ZARZADZENIENR GKG.GPK.0200.11.2022
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
GeodezyjnejiKartograficznej

z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukgji Inwentaryzacyjnej dla Powiatowego Osrodka Dokumentadji Geodezyjneji

Kartograficznej.

Na podstawie art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci(Dz. U.z 2021 r. poz
217 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu gospodarowania sktadnikamirzeczowymimajgtku ruchomego Skarbu Panstwa
(Dz.U. z 2019 r. poz. 2004 ze zm.) oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego Uchwatg nr2835/2021

Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2021 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Instrukcje Inwentaryzacyjng” dla Powiatowego Osrodka Dokumentac;ji

GeodezyjnejiKartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2. Zasady przeprowadzaniainwentaryzacjiokreslone niniejszg Instrukcjg dotycza majatku
pozostajgcego w uzytkowaniu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej iKartograficznej z
siedzibgw Poznaniu.
§3. Podstawowym celem Instrukcjijest okreslenie zasad, trybuimetod przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywoéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
§4. llekro¢w Instrukcjijest mowao:
1) PODGIK Iub jednostce — rozumie sie przezto jednostke budzetowg o nazwie Powiatowy
Osrodek Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
2) Dyrektorze — rozumie sie przezto Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentac;ji
GeodezyjnejiKartograficznej,
3) Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przezto Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka
DokumentacjiGeodezyjnejiKartograficznej,
4) ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przezto ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
rachunkowosci(Dz. U.z 2021 r. poz. 217 ze zm.),
5) Starostwie — rozumie sie przezto Starostwo Powiatowe w Poznaniu,

6) Instrukcji — rozumie sie przezto niniejszg Instrukcje Inwentaryzacyjng,



7) Wydziale Finanséw — rozumie sie przezto Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka

Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej.

ROZDZIALI

POJECIEI CEL INWENTARYZACII

§5.

1

Inwentaryzacjato ogdét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow jednostki, poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym
oraz ustalenie réznic pomiedzy tymistanami.

Celem inwentaryzacjijest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw jednostkii na tej

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnoscize stanem
rzeczywistym,

2) rozliczenie 0séb uzytkujgcych lub materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majatku
jednostki,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoscisktadnikow majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacjg obejmujesie:

1) aktywai pasywaznajdujgce sie w ewidencjibilansowejlub ktére powinny by¢w niej ujete,

2) sktadnikimajatkowe ujete wytacznie w ewidencjiilosciowej,

3) obce sktadnikimajgtkowe.

Jednostka przeprowadza inwentaryzacje na ostatnidzien kazdego roku obrotowego. Termini

czestotliwoséinwentaryzacjiuwaza sie za dotrzymane, jezeliinwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywow — z wytgczeniem aktywoéw pienieznych rozpoczeto nie wezesniej niz 3
miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku,
ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwiekszer izmniejszen),
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z
ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony
po dniu bilansowym,

2) srodkdéw trwatych znajdujgcych sie naterenie strzezonym przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

Inwentaryzacje zarzadza Dyrektor PODGiK iwyznacza:

1) rodzaje sktadnikéw majgtkowych, ktdre bedg objete spisem,

2) dzien, na ktéry dokonuje sie inwentaryzacji,

3) daty przeprowadzeniaspisu,



§6.

§7.

4) komisje spisowg-w tym przewodniczgcego,
5) osobe kontrolujgca spis z natury (jezelizachodzitaka potrzeba).
W?z6r zarzadzenia Dyrektora PODGIK w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw

majatku stanowizatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIALII
RODZAJEINWENTARYZACII

1. Inwentaryzacjamoze byéprzeprowadzonaw formie inwentaryzacjiokresowej lub inwentaryzadji
doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajgcym
terminyi czestotliwos$éinwentaryzacjiokreslong w ustawie o rachunkowosci.

3. Plan inwentaryzacjiokresowejopracowuje Gtéwny Ksiegowy jednostki, zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Zatwierdzony przez Dyrektora PODGIK plan inwentaryzacji
okresowej stanowidokument poufny, zabezpieczony przed dostepem oséb nieupowaznionych

4. W przypadkuinwentaryzacji okresowej - rocznej opracowuje sie szczegétowe harmonogramy
spisu z natury.

5. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacej
jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych
(powddz, pozar, kradziez), zmiany formy wtasnoscioraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw
kontroli skarbowejipodatkowe;.

6. Polecenie przeprowadzeniainwentaryzacjidoraznejwydaje Dyrektor PODGIK.

ROZDZIALIV

METODY INWENTARYZACII

1.

3.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskaniaod kontrahentéw ibankdéw pisemnych potwierdzen wykazanych sald,

3) pordéwnaniadanych ksigg rachunkowych z odpowiednimidokumentamii weryfikacjirealnej
wartosci sktadnikéw majatku.

Poszczegdlnym sktadnikom majgtku przyporzgdkowanajest scisle okreslonametoda

inwentaryzacji.

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych narachunkach bankowych),

2) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego — materiatow, towardw, itp.,
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3) srodkéw trwatych, zwyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych oglagdowisrodkéw trwatych
oraz nieruchomoscizaliczanych do inwestycgji.
4) aktywow rzeczowych bedacych wtasnosciginnych jednostek.
4. Spisemz natury nalezy réwniez objgéznajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe ujete
wytacznie w ewidencjiilosciowej.
5. Inwentaryzacjaw drodze spisu z natury polegana:
1) ustaleniurzeczywistejilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzezich przeliczenie
oraz ujecie ustalonejilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordéwnaniu wartosci wycenionego spisu zdanymiz ksigg inwentarzowych i rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznicinwentaryzacyjnychiich rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.
6. Metodauzgodnieniasaldinwentaryzuje sie:
1) $rodkipieniezne zgromadzone narachunkach bankowych,
2) pozyczkii kredyty,
3) naleznoscii zobowigzania, z wyjatkiem naleznoscispornych i watpliwych, naleznos$ciwobec
pracownikdw oraz z tytutéw publiczno-prawnych,
4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.
7. W drodze poréwnaniadanych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentamii weryfikacji

realnej wartosci sktadnikéw majatku prze prowadza sie inwentaryzacje:

1) gruntéwi srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

2) wartosci niematerialnychiprawnych,

3) naleznoscispornychi watpliwych,

4) naleznoscii zobowigzan pracowniczych,

5) naleznoscii zobowigzan publiczno — prawnych,

6) funduszyikapitatow,

7) rezerwiprzychodéw przysztych okresow,

8) innych aktywow i pasywdw niepodlegajgcych spisowiz natury i uzgodnieniu sald.
ROZDZIALV

KONTROLA NAD MAJATKIEM JEDNOSTKI
§8. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ma swojg siedzibe przy ul. Franowo
26. Terenten jestterenem strzezonym poprzez ciggte dozorowanie przez firme zajmujaca sie

ochrong mienia oraz zabezpieczony przez odpowiednie zamkniecia, monitoringi system alarmowy.



§9.

Jednostka powinna na biezgco analizowac stan majatku ruchomego, zuwzglednieniem jego
stanutechnicznego oraz przydatnoscido dalszego uzytkowania.

Obowigzek analizy stanu majatku ruchomego spoczywa na Dyrektorze PODGiIK.

W przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnosci albo w trakcie inwentaryzacji, ze w
jednostce wystepuje majatek, ktory nie jest wykorzystywany badz jest w ztym stanie
technicznym, powotuje sie komisje do oceny przydatnoscitego majatku do dalszego

uzytkowania albo do zakwalifikowania go do kategorii majatku zbednego lub zuzytego.

4. Komisjapowinnasktadacsie z co najmniej trzech pracownikéw jednostki.

5. Komisjadokonuje oceny sktadnikdw majatku ruchomegoisporzadzaz niej protokdt zawierajacy
wykaz zuzytych i zbednych sktadnikdw mienia ruchomego oraz propozycje co do sposobu
zagospodarowania tego mienia.

6. Kryteriaoceny majatku zawarte sg szczegétowo we wtasciwym rozporzadzeniu Rady Ministrow.

7. Zbedne lub zuzyte sktadnikimajatku ruchomego powierzonego jednostce mogg by¢
przedmiotem sprzedazy, oddaniaw najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazaniainnej
jednostce oraz darowizny. Zuzyte sktadnikimajatku, ktére nie zostang zagospodarowane w
zadenz powyzszych sposobéw, moga by¢zlikwidowane.

ROZDZIALVI

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISUZNATURY

§10.

1

Inwentaryzacjaw drodze spisu z natury sktadnikéw majgtku w Powiatowym Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej odbywa sie przy wykorzystaniu programu

komputerowego Progman Majatek Web, zwanego dalej programem, ktérego autorem jest firma

Wolters KluwerS.A. z Warszawy. Program komputerowy Progman Majagtek Web przeznaczony

jestdo prowadzenia petnejewidencjiwyposazenia, sSrodkdw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych. Za posrednictwem wyzej wymienionego programu komputerowego

tworzonajestczes¢ wymaganych przy inwentaryzacji dokumentoéw.

Identyfikacja poszczegdlnych sktadnikdw majatku w jednostce odbywa sie metodg

automatyczng, wykorzystujgcznakowanie iodczyt za pomoca kodéw kreskowych.

Do identyfikacji poszczegdlnych sktadnikdw majgtku stuzg nastepujgce narzedzia:

1) drukarkaetykiet (Bixolon SLP-T400) — inaczej drukarka koddéw kreskowych, to
specjalistyczne urzadzenie stuzace do drukowania koddéw kreskowych, informacji
tekstowych, znakéw graficznych na etykietach, przywieszkach lub wszywkach. Umozliwia

ona wydruk duzejilosci etykiet w krotkim czasie,



§11.

2) kolektordanych (Argox PT 20) — jestto urzadzenie umozliwiajgce spis z natury majatku
jednostkiw dowolnym czasie, w odlegtych miejscach. Wyposazony jest w aplikacje do
przeprowadzaniainwentaryzacjioraz oprogramowanie komunikacyjne. Wspoétpracuje z
programem komputerowym Progman Majatek Web,

3) kodykreskowe — jesttotechnikaautomatycznejidentyfikacji, oznaczeniadrukowane sgna
etykietach foliowych, a nastepnie naklejane na sktadniki majatku.

Wydrukowane za pomocg drukarki etykiety naklejane sg na sktadnikimajatku jednostki. Kazdy

elementwyposazeniajednostki powinien posiada¢ wtasny numerinwentarzowy. Numer

nadawany jest na caty okres uzytkowania obiektu. Powinien by¢ naniesiony nasrodek trwaty i

elementwyposazenia w sposdb wyrazny i uniemozliwiajgcy jego usuniecie.

W momencie postawienia $rodka trwatego lub elementu wyposazenia w stan likwidacji w

ksiedze inwentarzowej dokonuje sie odpowiedniej adnotacjiiwykresla sie dany numer

inwentarzowy.

W celu prawidtowego odczytu kodu kreskowego przez kolektor danych numerinwentarzowy nie

powinien zawierac polskich znakéw.

W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacjisposrod

pracownikow jednostki powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie minimum dw éch

0sob.

Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek Gtdwnego Ksiegowego jednostkina

podstawie zarzgdzenia Dyrektora PODGIK nie pdzZniej niz 7 dni przed wyznaczong datg spisu z

natury.

Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor PODGIK powotuje s posrdd pracownikéw jednostki

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Do KomisjiInwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby prowadzace ewidencje ksiegowa

inwentaryzowanych sktadnikéw, Gtéwny Ksiegowy, Zastepca Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektor

PODGIK.

Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego/Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie harmonogramuizakresu spisu z natury, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do niniejszego Zarzadzenia,

2) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego oséb biorgcych udziat w spisie z
natury, z ktérego sporzadza protokdt, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr4 do
niniejszego Zarzadzenia,

3) kontrola przebiegu spisu z natury,



§12.

§13.

4) ustalenie przyczyn powstaniaréznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéww
sprawie ich rozliczenia,

5) przygotowanie dokumentacjiprzebieguinwentaryzacjiw uzgodnieniu z Przewodniczgcym

6) Komisjilnwentaryzacyjnej.

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnejnalezy w szczegdlnosci:

1) pobranie arkuszy spisu z natury od osoby prowadzgcej ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikdéw oraz gospodarowanie tymiarkuszami,

2) kierowanie pracg cztonkéw Komisjilnwentaryzacyjnej,

3) przygotowanie dokumentacjiprzebiegu inwentaryzacjiw uzgodnieniu z Gtéwnym
Ksiegowym/Zastepcg Gtéwnego Ksiegowego,

4) sporzadzanie sprawozdaniaz przebiegu inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

W zaleznosci od potrzeb jednostkize sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej moga by¢ wytonione

mniejsze jednostki- zespoty spisowe.

Zespoty spisowe powotuje Dyrektor PODGIiK na podstawie zarzgdzenia nie pdzniej niz 7 dni przed

wyznaczong datg spisu z natury.

W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotanaosoba:

1) uzytkujgcasktadnikimajgtku objete spisem z natury znajdujace sie w przydzielonym polu
spisowym,

2) materialnie odpowiedzialna za sktadnikimajgtku objete spisem z natury,

3) niezapewniajacabezstronnoscispisu.

Zespoty spisowe przeprowadzajg spis z natury na przydzielonych im w zarzgdzeniu Dyrektora

PODGIK polach spisowych.

Pole spisowe jest wyznaczonym miejscem naterenie jednostki, w ktédrym znajduja sie sktadniki

majatku podlegajace spisowiz natury.

Jedno pole spisowe powinno obejmowaéjedno pomieszczenie.

W przypadku, w ktdrym cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej przydzielony jest do spisu sktadnikéw

majatku bedacych przez niego uzytkowanych, nastepuje pominiecie ww. cztonka przy spisie

danego pomieszczenia.

Do obowigzkéw KomisjiInwentaryzacyjnej (zespotdw spisowych) nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujgcgw jednostce Instrukcjg oraz udziat w szkoleniu

przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie sie z instrukcjg obstugikolektora danych,

3) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury oraz kolektora danych,
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§14.

§15.

4) przeprowadzenie spisuz natury w okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdélnych sktadnikéw majatku poprzezich przeliczenie
oraz ujecie ustalonejilosci w arkuszu spisu z natury, a takze zeskanowanie poszczegdlnych
sktadnikéw majatku za pomoca kolektora danych,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarkisktadnikamimajatku izabezpieczenia

ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba prowadzgca ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, zgodnie zinstrukcjg obstugi programu Progman Majagtek Web, otwieraw
programie proces inwentaryzacji sktadnikow majatku, okresla doktadng date przeprowadzenia
spisu z natury oraz ustala, ktére sktadniki majatku bedg podlegaéinwentaryzacji.

Do programu wprowadzane sg dane KomisjiInwentaryzacyjnej, ewentualnych zespotéw
spisowych oraz innych oséb obecnych przy spisie.

Osoba prowadzaca ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw majatku drukuje
wstepne arkusze spisu z natury, bedgce materiatem pomocniczym do przeprowadzenia spisu
przy pomocy kolektora danych oraz podstawg do poréwnania danych w programie.
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby prowadzgcej ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku dokumenty potrzebne do przeprowadzenia
inwentaryzacjioraz kolektor danych.

Arkusz spisu z natury przekazywany KomisjiInwentaryzacyjn ej do przeprowadzenia
inwentaryzacjinie moze zawierac ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majgtkowych.

Jeden arkusz spisu z natury powinien obejmowac sktadniki majgtku znajdujgce sie w jednym

polu spisowym.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosciosoby uzytkujacej lub osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadnikimajatku objete spisem.
Rzeczywistgilo$¢é spisywanych z natury sktadnikdw majatku ustala Komisja Inwentaryzacyjna
(zespot spisowy) przez przeliczenie. Przeliczenie sktadnikdw maj atku polega na fizycznym
ustaleniuich ilosci w sztukach lub jej wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach.
Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakoniczenia spisu. W wyjgtkowych
sytuacjach Przewodniczacy KomisjiInwentaryzacyjnej moze wyrazi¢ zgode nawydanie lub
przyjecie okreslonego sktadnika majatku. Wydanie lub przyjecie sktadnika majgtku w tym
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10.

11.

przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach, umozliwiajgcych
odpowiednie ich ujecie w ksiegach rachunkowych.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku Komisja Inwentaryzacyjna
(zespot spisowy) dokonujejejwpisu do arkusza spisu z natury w rubryce ilo$¢ stwierdzona oraz
skanuje kod kreskowy znajdujacy sie na sktadniku majatku kolektorem danych.

W przypadku, gdy w danym polu spisowym znajduje sie sktadnik majatku nie uwzgledniony na
arkuszu spisu z natury, czyli taki do ktdrego przypisane jestinne pole spisowe, osoby dokonujgce
spisu wpisujg recznie dany sktadnik w arkusz spisu z natury.

W celu unikniecia pominiecia w spisie tych sktadnikdw majgtkowych, ktére nie posiadaja
naklejek zkodem lub etykieta ulegta zniszczeniu, osoba przeprowadzajgca spis umieszcza dany
sktadnik majatku wpisujgcgo recznie w arkusz spisu z natury.

Dane w kolektorze gromadzone sg podczas trwania catego spisu z natury, a kolektor danych
przekazywany jest kolejnemu zespotowispisowemu.

Komisja Inwentaryzacyjna (zespét spisowy) nie wypetnia rubrykiCena oraz Wartos¢, gdyz pola te
wypetniane sg przez osobe prowadzacg ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow.
Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu z natury w sposéb trwaty dtugopisem, atramentem lub
pismem maszynowych. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie
niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw przez zmazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapisdw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu
nieprawidtowego, w takisposdb, zeby pierwotnatres¢ byta czytelna, i wpisaniu poprawnego
zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢zamieszczony podpis cztonka Komisji
Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) i osoby uzytkujgcejlub materialnie odpowiedzialnej za
sktadnikimajatku.

Dla zapewnieniarzetelnoscii prawidtowoscispisu z natury osobawyznaczona przez Dyrektora
jednostkidokonuje wyrywkowej kontrolispisu. Wtoku kontroli nalezy zbada¢, czy Komisja
Inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) dziatajg zgodnie z obowigzujgcymiprzepis amii ustaleniami,
a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletnos$é spisu z natury oraz prawidtowo zostaty
wypetnione arkusze spisu z natury. Kontrolujgcy zobowigzany jest do umieszczenia naarkuszach
spisu adnotacji(podpisu) przy kontrolowanych pozycjach oraz do sporzgdzenia protokotu z
przebiegu kontroli.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych Komisja
Inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis
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12.

13.

14.

§16.

Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego), osoba uzytkujgca lub materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatku oraz
inne osoby uczestniczgce w spisie.

Komisja Inwentaryzacyjna (zespét spisowy) po zakoriczeniu czynnoscispisowych przekazuje
kolektor danych i wszystkie arkusze spisu z natury Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy Komisjilnwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arku szy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnoscisporzadza sprawozdanie z przebiegu
inwentaryzacji, ktére wraz z arkuszami oraz kolektorem danych przekazuje osobie prowadzgcej
ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow w celu dokonaniaich wyceny i ustalenia

ewentualnychréznicinwentaryzacyjnych.

Po otrzymaniu kolektora danychi arkuszy spisu z natury osoba prowadzgca ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku importuje dane z kolektora do programu oraz dokonuje
poréwnaniailosci poszczegdélnych sktadnikdw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig
tych sktadnikdw wynikajaca z ewidencji ksiegowe;j.

W programie dokonuje sie wyceny spisywanych sktadnikéw majgtku stosujgc zasady okreslone w
ustawie o rachunkowosci.

Po wczytaniu danych, poréwnaniu ilosci oraz dokonaniu wyceny sktadnikdw majatku, sporzadza
sie i drukuje elektroniczne arkusze spisowe.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawierac¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki(nadruk lub odci$niecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki).

N

numer kolejny arkuszaspisu,

W

)
)
) okreslenie metody inwentaryzacji(np. petnainwentaryzacja okresowa),
) nazwe lub numer pola spisowego,

)

5) date rozpoczecia i zakoriczeniaspisu, a jezelijesttoniezbedne dorozliczenia oséb

materialnie odpowiedzialnych za spisywany majgtek — réwniez godziny,

6) terminprzeprowadzeniaspisu,jezelirdznisie onod daty spisuz natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy osoby uzytkujgcej lub materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) orazinnych oséb
uczestniczacych w spisie,

8) numerkolejny pozycjiarkusza,

9) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, np. numerinwentarzowy,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzongw czasie spisu z natury,
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10.

§17.

12) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajgcg z przemnozeniailosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

Wydrukowane arkusze spisu z natury zawierajgce wycene przedstawiane sg do podpisu Komisji

Inwentaryzacyjnej (zespotowi spisowemu) oraz zatwierdzane przez Dyrektora PODGIK.

Podpisane arkusze spisu z natury rejestrowane sg jako druki$cistego zarachowania w ewidencji

stanowigcej zatgcznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

Jezelistan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego

wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje niedobdr, w sytuacji

odwrotnej powstaje nadwyzka.

Za niedobdrzawiniony uznaje sie niedobdr, ktdry powstat w wyniku dziatania lub zaniedbania

obowigzkéw osoby uzytkujacej lub materialnie odpowiedzialnej za powierzenie jejmienie. Za

niedobdér niezawiniony uznaje sie niedobdr, ktdry powstat z przyczyn wykluczajgcych

odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej minie powierzono.

Rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu rézni¢inwentaryzacyjnych drukowanym

bezposrednioz programu.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznicsporzadzonych w sposéb

umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug

poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych, powigzanie

poszczegdlnych pozycjizestawieniardznicz pozycjamiarkuszy spisu z natury.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznicinwentaryzacyjnych
zatwierdzane sg przez Gtdwnego Ksiegowego i przekazywane Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby uzytkujgcej
lub materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznicinwentaryzacyjnych moze korzysta¢z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostkioraz Gtéwnego Ksiegowego/Zastepcy
Gtéwnego Ksiegowego.

Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét, w ktérym
Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioskico do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzdér protokotu z postepowania weryfikacyjnego
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.
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§18.

§109.

§20.

Decyzje o zakwalifikowaniu niedoboru jako zawinionego badz niezawinionego podejmuje
Dyrektor jednostki, biorgc pod uwage wyniki postepowania weryfikacyjnego.
Zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiegowego protokot weryfikacjirdznicinwentaryzacyjnych

podlegazatwierdzeniu przez Dyrektora PODGIK.

Ujawnione w toku inwentaryzacjiréznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnici rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, naktéry przypadatermininwentaryzacji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie

zatwierdzonego przez Dyrektora PODGIK protokotu weryfikacjiréznicinwentaryzacyjnych.

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokédt z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majtku, w
ktérym zawiera podsumowanie wynikéw inwentaryzacji. Wzér protokotu stanowizatacznik nr 8
do niniejszego Zarzadzenia.

Zaopiniowany przez Gtdwnego Ksiegowego protokoét z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw

majatku podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora PODGIK.

Inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania przeprowadza sie nie rzadziej nizraz w roku, w
szczegolnoscina ostatni dzien roku obrotowego.

Spis z natury drukdéw Scistego zarachowania dokonuje komisja sktadajgca sie zminimum dwéch
pracownikdw, wyznaczonych przez Dyrektora PODGIK.

Z inwentaryzacjidrukéw scistego zarachowania sporzadza sie protokdt stanowiacy zatacznik nr 9

do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAtVII
INWENTARYZACJAW DRODZE UZGODNIENIASALD
§21.

1. Wdrodze uzgodnieniasald inwentaryzuje sie srodkipieniezne zgromadzone na rachunkach

bankowych, pozyczkii kredyty, naleznoscii zobowigzania oraz powierzone kontrahentom wtasne

sktadnikimajatkowe.

Nie wymagajg pisemnego uzgodnieniasald:

1) naleznoscispornei watpliwe,

2) naleznoscii zobowigzaniawobeckontrahentéw, w tym osdb fizycznych, ktdrzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkdéw z pracownikami,
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4) drobnych naleznoscii zobowigzan, w przypadku ktdrych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunkdéw publiczno-prawnych.

3. Inwentaryzacjiw drodze uzgodnieniasald dokonuje Wydziat Finanséw.
4. Formy uzgadniania sald mogg by¢:

1) pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przezjednostke oraz wydrukéwkomputerowych. Formularz potwierdzenia
salda drukowany jest za pomocg programu komputerowego System Informacji Przestrzennej
GEO-INFO Osrodek.

2) faksowe — przesytajgcspecyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faksows,

3) telefonicznie — dokonujgcuzgodnieniasald z kontrahentem drogg telefoniczng sporzadzajac

jednoczesnie krétkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACII SALD
§22.

1. Aktywaipasywa, ktére nie mogg byé zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda, podlegajginwentaryzacjiw drodze weryfikacjisald.

2. W drodze weryfikacjisald inwentaryzuje sie miedzy innymigrunty i srodki trwate trudno
dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i prawne, naleznoscii zobowigzania z pracownikami
oraz publicznoprawneiinne.

3. Celeminwentaryzacjiw drodze weryfikacjisald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajgistnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione.

4. Inwentaryzacjiw drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finanséw we wspétpracy z
wtasciwymistuzbamijednostki, np. stuzbamitechnicznymiw zakresie weryfikacjisalda inwestyciji
rozpoczetych.

5. Wydziat Finansdw z przeprowadzonej weryfikacjisald sporzadza protokot.

6. Ujawnione w toku weryfikacjisald réznice (nieprawidtowosciirozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnici rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
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ROZDZIALIX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23.  Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezgcych
zarzadzen Dyrektora PODGIK.
§24.  Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
§25.  Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 2 wrzesnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia
InstrukcjiInwentaryzacyjnej dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji GeodezyenejiKartograficznej.

§26. Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE DO ZARZADZENIA Nr GKG.GPK.0200.11.2022
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

z dnia 16 lutego 2022 r.

Zgodnie z art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci(Dz. U. z 2021
r. poz. 217, ze zm.) jednostka winna posiada¢ dokumentacje opisujgcg przyjete przez nig zasady
rachunkowoscioraz zobowigzana jest przeprowadzi¢ inwentaryzacje majatku pozostajgcegow jej
uzytkowaniu. Ze wzgledu na zmiany w zakresie przeprowadzania inwentaryzacjiw Powiatowym
Osrodku Dokumentacji GeodezyjnejiKartograficznej koniecznajest stata aktualizacja przyjetych zasad.
Poprzednie zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w
tym zakresie wymagato zmian, ktdre mogtyby naruszyéspdjnosclub przejrzystosé aktu, w zwigzku z

czym istnieje koniecznos¢ opracowaniai przyjecia niniejszego zarzadzenia.






