ZARZADZENIE NR 690/2021
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie zmiany Instrukeji inwentaryzacyjnej w Urze¢dzie Miasta Swinoujscie

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372, z p6zn. zm.) oraz art. 10 ust. 2, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.) postanawiam,
co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miasta Swinoujscie stanowigcej Zatgcznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 606/2013 Prezydenta Miasta Swinoujscie z dnia 30 wrzesnia 2013 .
(z p6zn. zm.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 7 skresla sie wyrazy ,,a takze budynki $wietlic osiedlowych, znajdujace si¢ na terenie
samorzadowych jednostek pomocniczych Miasta”;

2) w§ 12 ust. 112 otrzymuje brzmienie:

, 1. Inwentaryzacje metodg spisu z natury przeprowadzajg zespoly spisowe,

dokonujace spisu na wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania
sktadnikow majatkowych).

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz ilos¢ i1 sklad zespoléw spisowych ustala

kierownik jednostki.”;

3) § 14 otrzymuje brzmienie:

1)

2)

3)

4)

5)

,»§ 14. Do cztonk6w zespotow spisowych nalezy:

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji

oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie

z obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika

jednostki, w tym:

a) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji czytnikéw (kolektorow kodow
kreskowych) oraz arkuszy spisu z natury,

b) pobranie os$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej od o0s6b
materialnie odpowiedzialnych,

¢) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury,

d) sprawdzenie kompletno$ci spisanych aktywéw w danym polu spisowym,

€) rozliczenie si¢ z arkuszy spisu z natury,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu

zaklécana byla normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej

Urzedu,

terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej prawidtowo

wypetnionych arkuszy spisu z natury,

przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat

przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie

gospodarowania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych

ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).”;



4) § 15 otrzymuje brzmienie:

»§ 15.Spis  z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci —
osoby przez nig upowaznionej. Osoba odpowiedzialna materialnie lub osoba
upowazniona zobowigzana jest do okazania zespolowi spisowemu wszystkich
sktadnikéw podlegajacych spisowi, jak rowniez do wspétpracy i udzielania zespotowi
spisowemu wszelkich niezbednych informacji oraz wyjasnien w zakresie spisywanych
sktadnikéw majgtkowych. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze
uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej
osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy
zespOt spisowy. Przed rozpoczgciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna skiada
zespolowi spisowemu oswiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.”;

5) § 16 otrzymuje brzmienie:

»§ 16. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury
(arkusze spisowe). Do spisu rzeczowych sktadnikow uzywa sie czytnikéw (kolektorow
kodow kreskowych) kompatybilnych z programem kodu kreskowego umieszczonego
na sktadniku majatku poprzez jego zeskanowanie w obecnoéci osoby materialnie
odpowiedzialnej.”;

6) § 17 otrzymuje brzmienie:
»§ 17. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

2) datg¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia
i zakonczenia, jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia osoby materialnie
odpowiedzialnej),

3) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0s6b uczestniczacych w spisie,

4) numer arkusza spisowego,

5) szczegodtowe okreslenie sktadnika majgtku, w tym:

a) numer inwentarzowy lub symbol indeksu materiatowego,

b) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

C) nazwe,

d) jednostke miary,

e) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika
majgtku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.”;

7) § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18. Wycenione arkusze spisowe generowane s3 w module ,,System
Inwentaryzacyjny” zintegrowanego systemu informatycznego Ratusz firmy REKORD
Systemy Informatyczne Sp. z o. 0. na koniec spisu, po przeprowadzeniu inwentaryzacji
z wykorzystaniem kolektoréw kodéw kreskowych kompatybilnych z systemem.
Arkusze spisowe drukowane sg w dwoch egzemplarzach, rozdzielnie dla $rodkow
trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych.”;

8) § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19. Po  zakoriczeniu spisu z natury, zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy na sporzadzonych arkuszach spisowych.”;
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9) § 24 otrzymuje brzmienie:
.,§24.Po  zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej:

1) wypekione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej zlozone przez osoby
materialnie odpowiedzialne,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi odnosnie przygotowania
pol spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych
wczasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.”;

10) § 25 otrzymuje brzmienie:

,,§ 25. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci oraz kompletnosci
przekazuje je do Wydzialu Ksiggowosci w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.”.

§ 2. Dotychczasowsg tres¢ Zalacznika Nr 2 do Instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Miasta Swinoujécie wyjasniajacego przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych
zastepuije si¢ trescia, jak w Zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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