ZARZADZENIE NR 680/IX/2016
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

Na podstawie art. art. 31 i art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art 4 ust . 1 1 5, art. 10 i art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz.1047 ze zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz.U. Z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miegjskim w Goldapi instrukcjg inwentaryzacyjna, stanowigcg zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow Urzedu Miejskiego w Goldapi, do zapoznania z jej trescig wszystkich

podleglych pracownikow.

§2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Migjskiego w Goldapi do przestrzegania ustalen

i procedur, oraz wymogdéw zawartych w instrukcji.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 680/IX/2016 Burmistrza Goldapi z dnia 27 wrzesnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w urzedzie Miejskim w Goldapi

Zgodnie z art. 4 ust. 3 oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci kierownik jednostki
obowigzany jest ustali¢c przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, w tym okresowe ustalenie lub
sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

W celu spelnienia zapisoéw ustawy i okreslenia zasad inwentaryzacji majgtku Gminy Goldap oraz majatku
bedacego wlasnoscia innych jednostek a bedacego w Gminie Goldap, zasadnym jest wprowadzenie

niniejszego zarzadzenia.

Opracowala: Joanna Magdalena Eabanowska
Goldap, dn. 27.09.2016 .
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Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 680/ 1X /2016

Burmistrza Goldapi z dnia 27 wrzesnia 2016w,

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnegj
w Urzedzie Miejskim w Goldapi

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

ROZDZIAL 1. Przedmiot, zakres i cel inwentaryzacji

Majatek Gminy Goldap podlega inwentaryzacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejsze] instrukeji.

Inwentaryzacja jest ogdlem czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw

danej jednostki na okreslony moment, poréwnania tego stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia

oraz rozliczenia podezas tego poréwnania réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie do zgodnosci stanu

ksiggowego ze stanem faktycznym.

Inwentaryzacja ma réwniez na celu:

1) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikdéw majatkowych (pelnowartodciowe, uszkodzone,
przeterminowane, o utraconej wartosci itp.);

3) wyeliminowanie nieprawidtowosei wystgpujacych w gospodarce majatkiem, a takze przeciwdziatanie
gromadzeniu zbednych i nadmiernych, gospodarczo nieuzasadnionych skladnikow majatkowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowodci jednostki obowigzane sg stosowaé okreslone ustaws zasady

rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiaé sytuacje majatkows i finansowa oraz wynik finansowy a stuzy

temu m.in. okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow,

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, jej terminowe | prawidlowe przeprowadzenie ponosi

kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach budzetowych i innych jednostkach

organizacyjnych odpowiedzialni sg dyrektorzy tych jednostek.

Wirdd rodzajow inwentaryzacji obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w Goldapi moZna wyrdznié:

) peing,

2) okresowa,

3) dorazno — kontrolna,

4) zdawczo — odbiorcza.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju skiadnika aktywéw lub pasywow

bedacych przedmiotem inwentaryzacji.

ROZDZIAL 1I. Metody i terminy inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury — podstawowy sposob okresowego ustalania stanu aktywow oraz aktualizacji ich wartosei.

Polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci skladnikéw majatkowych na podstawie ich przeliczenia,

zwazenia lub zmierzenia przez zespol spisowy. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastgpujgcych

zasad:

a) kompletnodei — kazdy skladnik objety spisem musi zostaé ujety w arkuszu spisu z natury,

b) jednokrotnoéci —kazdy skiadnik objety spisem moze byé ujety w arkuszu spisu z natury tylko raz,

¢) poréwnywalnodei — stan skladnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury w okredlonym dniu
musi zosta¢ poréwnany ze stanem ewidencyjnym tego samego skfadnika z tego samego dnia.

Spis z natury skladnikow majatkowych w dalszej fazie czynnodci inwentaryzacyjnych podlega wycenie
i poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej — na tej podstawie ustalane sg ewentualne réznice
pomiedzy danymi ksiggowymi a danymi wynikajagcymi ze spisow z natury. Roinice te (nadwyzki
lub niedobory) podlegaja wyjasnieniu.

Metoda spisu z natury inwentaryzowane 5a:
a) krajowe i zagraniczne $rodki pieniezne (z wyjatkiem érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,



c) srodki trwale (z wyjatkiem gruntdw i srodkow trwatych do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony),
d) pozostale srodki trwate,

e) zapasy materialow i innych skladnikéw znajdujacych sie w magazynach,

f) paliwa,

g) maszyny i urzadzenia stanowigce srodki trwale w budowie,

h) skladniki aktywéw bedace wlasnoscia innych jednostek, znajdujace si¢ na terenie jednostki.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadzaja pracownicy jednostki, kidrzy nie prowadza ewidencji
ksiggowe]j inwentaryzowanych skladnikdw.

2} uzgodnienia (potwierdzenia) sald — metoda ta polega na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow
pienigznych na rachunkach bankowych oraz na uzyskaniu od kontrahentow u ktdrych wystapito saldo
pisemnego potwierdzenia standw naleznosci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnieniu ewentualnych roznic.

Inwentaryzacja droga uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald ustalane sa stany:
a) aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

b) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,

c¢) bezspornych naleznosci,

d) udzielonych pozyczek,

e) powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw majatkowych.

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

a) naleznosci wobec 0sdb fizycznych oraz pomiotdw gospodarczyeh nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
b) naleznosci sporne i watpliwe,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) naleznosci publicznoprawne,

) naleznosci objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

3) weryfikacji sald — metoda ta polega na sprawdzeniu czy posiadane dokumenty Zrédlowe stanowizce
podstawe do ujecia zdarzenia gospodarczego w ksigegach rachunkowych skladaja sie na saldo wynikajace z
tych ksiag, czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Inwentaryzacjg drogg porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji

realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sig:

a) grunty,

b) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

¢) srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

d) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczele),

e) naleznosci sporne i watpliwe,

f) naleznosci wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

2) naleznodci i zobowiazania wobec pracownikow,

h) nalezno$ci i zobowiazania z tytuléw publicznoprawnych,

i) wartosci niematerialne i prawne,

i) pozostatych sktadnikéw aktywdw i pasywow w przypadku ktérych nie byl mozliwy spis z natury lub
uzgodnienie sald.

Spis z natury powinien by¢ dokonywany corocznie z tym, ze:

1) nie rzadziej niz co cztery lata inwentaryzowane sa:
a) srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
b) inne srodki trwate,
c¢) nieruchomodci zaliczane do srodkéw trwalych oraz inwestygji,
d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie;

2) nie rzadziej niz raz na dwa lata inwentaryzowane sa skladniki majatkowe objete ewidencja ilosciowo-
warlo$ciowa, znajdujace sie na strzezonych skladowiskach:

a) materiaty,

b) towary;

3) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzowane sa:
a) aktywa pieniezne (z wyjagtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery wartosciowe w
postaci materialnej, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, srodki trwale oraz nieruchomosci zaliczane



do inwestycji, z zastrzezeniem ppkt. c¢) a takze maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwatych w budowie — drogg spis ich ilosci z natury, wyceny tych ilogci, poréwnania wartosci z danymi
ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w
tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z
zastrzezeniem ppkt. ¢) oraz powierzone jednostkom wiasne sktadniki aktywow — droga otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
Jjednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c) §rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, tj. sieci cieplne, rurociagi, linie
telekomunikacyjne i elekiroenergetyczne, melioracje wodne itp., grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci, naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zgromadzone, naleznosci i
zobowiazania wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuldéw publicznoprawnych a takze
aktywa i pasywa niewymienione w ppkt. a) i ppkt. b) oraz wymienione w ppkt. a) i b) jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skfadnikow,

d) inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace sie w jednostee sktadniki aktywdw
bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzonych jej do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

4) Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze w nastepujacych przypadkach:
a) na dzien zmiany 0s0b materialnie odpowiedzialnych,
b) na dzien, w ktérym wystapily zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktdrych nastapito
naruszenie stanu skladnikdw majatkowych (pozar, wlamanie itp.),
¢) zalecenie uprawnionego organu (np. NIK, policia itp.).

5) Terminy i czgstotliwoéé inwentaryzacji okreslone w pkt. 1) — 4) uwaza sig za dotrzymane jezeli
inwentaryzacje skladnikow aktywow z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materiatdw — rozpoczeto nie wezedniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego i zakonczona do
15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie zag stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia sald (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily
miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

ROZDZIAL IIL. Prawa i obowigzki os6b uczestniczgcych w inwentaryzacji

. Do uprawnien i obowiazkow kierownika jednostki nalezy:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych wewnetrznych przepisow
wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen wewnetrznych,

2) powolanie komisji inwentaryzacyjnej skladajacej sie z co najmniej trzech osdéb, tj. przewodniczacego, jego
zasigpce i czlonkéw. Burmistrz Goldapi moze dokonaé zmiany skladu komisji inwentaryzacyjnej oraz
sprawowanych funkeji. Przewodniczacym stalej komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik Gminy,
ani pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacjg, ani pracownik,
ktéremu pieczy sktadniki te powierzono,

3) powolanie zespoléw spisowych spodrdd pracownikow. Zespol spisowy musi sie skladaé z co najmniej
dwdch osob, przy czym nie mogg to byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
Skiad zespolow spisowych ustalany jest zarzadzeniem Burmistrza Goldapi.

4) zatwierdzenie planow i harmonogramdw inwentaryzacji,

5) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowienn w sprawie inwentaryzacji (np. uniewaznienie
spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

6) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia réinic
inwentaryzacyjnych,

7) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przyszlodé wynikéw, stwierdzen,
spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowigzkéw Skarbnika (glownego ksiggowego) nalezy:
1) wnioskowanie do Burmistrza Goldapi o przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Migjskim w Gotdapi,
2) opracowanie, w porozumieniu z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej, harmonogramu
inwentaryzacji,
3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminéw wykonywania poszczegdlnych



8)
9)

10)
1)

12)

13)

czynnosci inwentaryzacyjnych,
4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
5) zapewnienie wykonania nastepujgcych czynnosci:

a) uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych polach spisowych,

b) dokonania inwentaryzacji sktadnikow polegajacej na uzgodnieniu sald z kontrahentami,

c) zaopiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.
6) nadzor nad rozliczeniem i zaksiggowaniem roznic inwentaryzacyjnych.

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczgcego komisji inwentaryzaeyjnej nalezy:

1} stawianie wnioskéw w sprawie zmian i uzupelnien komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych;

2) opracowanie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespolom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji; do prac tych
nalezy w szczegGlnosci sprawdzenie czy $rodki trwate | wyposazenie w uzytkowaniu sg wiasciwie
oznakowane i czy w pomieszczeniach w ktorych sig znajduja wywieszone sq aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy spisowych oraz rozliczenie wydanych arkuszy spisowych z
natury, stanowiacych druki scistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) =zarzadzenie inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczeri technicznych lub
szacunku,

c) powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych skladnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia spiséw uzupekniajacych lub powtérnych,

¢) w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania skladnikow majatku w czasie spisu,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypekionych przez zespoly spisowe, arkuszy
spisdw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjadnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby

odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskow w sprawie

ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobdw zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasow

niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i

pienigznymi skfadnikami majatku,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan komisji

inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji moze zleci¢ wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej zastgpcy

przewodniczacego, czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoléw spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Komisja Inwentaryzacyjna powinna zostaé przeszkolona przez Skarbnika Gminy lub skorzystaé ze szkolen

dostgpnych w innych formach.

Do uprawniefi i obowigzkéw czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami dotyczqeymi zasad prowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez Przewodniczacego Komisji,

3) zgtaszanie do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej propozycji w sprawie zmian i uzupetniefi w
skladzie zespoldw spisowych,

4) pomoc w organizowaniu prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy
srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie
znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia pobranych arkuszy spisowych, stanowiacych druki écistego zarachowania,

6) zglaszanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw do przewodniczacego komisji w sprawie:

a) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

b) powolania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoly spisowe, arkuszy
spisow z natury 1 innych dokumentow z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasniefi ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych przez osoby



odpowiedzialne za ich powstanie,

10) zglaszanie wnioskéw w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skfadnikami majatku,

1) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczgcego.

Do uprawnien i obowigzkdw zespolaw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez przewodniczacego komisji,

3) zaopatrzenie si¢ przed rozpoczeciem spisu w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne, formularze
o$wiadczen i inne druki niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) pobranie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

5) dokonanie spisu zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,

6) dokonanie oceny przydatnoéci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich zabezpieczenia,

7) ustalenie rzeczywistej ilodei poszczegolnych skladnikdw majatku poprzez ich przeliczenie, zmierzenie
oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

8) przeprowadzenie spiséw w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, zapewniajac
niezaktécona, normalng dziatalnosé inwentaryzowanej komorki,

9) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczer, magazynow i skladowisk przed niekontrolowana
zmiana miejsca spisywanych skfadnikéw majatku,

10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
wraz z zestawieniem arkuszy spisowych oraz sprawozdaniem opisowym z przebiegu inwentaryzacji w
terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

Do obowiazkéw oséb odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) przygotowanie ewidencji skladnikow oraz uzgodnienie ich z wydzialem finansowo-ksiggowym,
3) przygotowanie do inwentaryzacji rejondw spisowych i znajdujacych sie w nich skladnikéw,

4) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5) przedlozenie odwiadezen zespolowi spisowemu,

6) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.

ROZDZIAL 1V. Organizacja inwentaryzacji

Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

1) Skarbnik Gminy przedklada Burmistrzowi Goldapi wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika Gminy stanowi podstawe wydania zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie Migjskim w Gotdapi.

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy opracowuje
harmonogram inwentaryzacji. Harmonogram inwentaryzacji zatwierdza Burmistrz Goldapi.

3) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspéludziale Skarbnika Gminy przeprowadza szkolenie
dla zespoléw spisowych oraz oséb materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnodei winno
obejmowac szezegGtowe informacje: kto ma przeprowadzi¢ inwentaryzacje (skiad zespotow spisowych),
kiedy ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja (termin), w jakich okresach ma by¢ przeprowadzona (pola
spisowe), w jakim zakresie nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw aktywow i pasywow, w jaki
sposob bedzie ona przeprowadzona (sposob inwentaryzacji), o osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytycznych co do sposobu przeprowadzania i dokumentowania spisu. 7 przeprowadzonego szkolenia
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza notatke stuzbowa, do ktorej zalacza liste obecnosci
050b uczestniczacych w szkoleniu.

4) Przygotowanie do inwentaryzacji, poprzez uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencjg ksiegowa.
Uporzadkowanie pol spisowych.

3) Przed przystapieniem do inwentaryzacji srodkdw trwatych i pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,
osoby ktérym pieczy je powierzono, winny przeprowadzié ich ogledziny majace na celu sprawdzenie
oznakowania umozliwiajacego identyfikacje $rodka, a takze dokonaé analizy pod katem jego stanu oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Spis z natury

Przed rozpoczeciem spisu z natury musza by¢ wykonane nastepujace czynnosci:

a) sprawdzenie, czy srodki trwale posiadajg oznakowania pozwalajgce na ich identyfikacje,

b) ocenienie przydatnosci poszczegdlnych skladnikéw majatku, a w razie koniecznosci ich zlikwidowanie,
¢) doprowadzenie do zgodnodci stanu ewidencji magazynowe) z ewidencjg ksiggowa.



22) Zespdl spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera:

a) od osoby odpowiedzialngj materialnie za inwentaryzowane skladniki mienia pisemne odwiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz ze zostaly przekazane do dzialu ksiggowosci,

b) od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej druki ,Arkuszy spisu z natury — uniwersalny,
stanowigce druki dcislego zarachowania.

3) Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane i opieczetowane pieczgcig jednostki, tak aby nie istniata
mozliwos¢ ich zamiany.

4) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. , Arkuszu spisu...”, wypehiajgc czytelnie rubryki zgodnie z
jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. JeZeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie
moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnodci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobows komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono
na poz.....". Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

5) Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dopuszcza si¢ do stosowania
ogoblnie przyjete skroty.

6) Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia mo#na poprawi¢ wylacznie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach art. 25 ust | ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blgdnego zapisu
(tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osoby
dokonujace spisu z natury i osobg odpowiedzialna materialnie oraz opatrzona data. Bledy powstale np. przy
wyeenie, powinny byé poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

7) WNa oddzielnym arkuszu dokonuje sig spisu:

a) srodkow trwalych,
b) pozostalych érodkéw trwatych w uzywaniu,
c) materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach.

8) Nie nalezy spisywaé¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie
odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatku, zespét spisowy
zawiadamia o tym przewodniczgcego komis)i inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

9) Rzeczywista ilod¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okredlony przez przeliczenic opakowan i uwzglednienie ich
zawartosel, pod warunkiem ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

10) Arkusze spisu z natury podlegajq kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub inng osobe
wyznaczong przez kierownika jednostki. Kontrola arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli
wyrywkowej przeprowadzonej przez kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowoéci
merytoryezne powinny byé opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy.

11) Zespolty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz oblicze technicznych nie moga by¢
informowane o wielkodci zapasdw wynikajgecych z ewidencji.

12) Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie lub osoby przez nia upowainionej.

13) W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej odpowiedzialngj liczenie, wazenie
i pomiar skladnikéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnosc.

14) Whpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku w
sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

15) Na okres inwentaryzacji materialéw wszystkie komorki organizacyjne powinny zaopatrzy¢ sie wezesniej w
odpowiednie zapasy.

16) Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikdéw majatku nalezy umiescic na arkuszach spisu z natury.

17) Spis z natury niepetnowarto$ciowych skladnikéw majatku musi zosta¢ dokonany na odrebnych arkuszach.

18) Do dokonania spisu z natury érodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu. Protokdl sporzadza sie w
dwach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje glowny
ksiegowy, natomiast kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

19) Inwentaryzacje paliwa w samochodach na dziefi koficzacy rok obrotowy tj. 31 grudnia przeprowadza si¢
poprzez zatankowanie samochodéw do pelna. Na arkuszach spisu z natury nalezy wskazac ilo$¢ paliwa w
samochodach wedlug pojemno$ci zbiornika paliwa. Stan paliwa w $rodkach transportu nalezy poréwnac ze
stanem paliwa wykazanym w ostatniej karcie drogowej roku obrotowego. Podstawa wyceny paliwa stanowia
faktury zakupu paliwa, z ostatniego tankowania oraz z przed ostatniego tankowania.

20) Wypehiajac arkusze spiséw z natury, stosuje sig nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe okreslenia z
indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczenia uzywane w ksiggowodci. Dotyczy to takze
numerdw inwentarzowych érodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu.

21) Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespdl spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne skladaja



podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu lub
zastepcy  przewodniczgeego  komisji  inwentaryzacyjnej wraz z oéwiadczeniem osob  materialnie
odpowiedzialnych.

22) Po zakoficzeniu spisu zespét spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce podlegajacymi
spisowi skfadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania, konserwacji itp.),

c) sprawozdanie sporzadza sie w jednym egzemplarzu.

23) Przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po sprawdzeniu arkuszy
spisowych pod wzgledem formalnym, przekazuje je do komérek organizacyjnych prowadzacych ewidencje w
celu dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikow,

24) W razie stwierdzenia w toku kontrali spisu lub w trakcie wyjasniania réznic, ze spisem nie zostaty objete
wszystkie skladniki majgtku, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zarzadza przeprowadzenie dodatkowego spisu z natury.

235) Réznice inwentaryzacyjne ujimuje sig w ,,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”.

26) Niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane, jesli:

a) dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
b) dotyczg podobnych skiadnikéw majgtkowych,
¢) dotyczg tego samego spisu z natury,

27) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie tacznej sumy roznic
inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug poszczegélnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont
oraz wedlug osob materialnie odpowiedzialnych.

28) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po wycenie i zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych jest
zobowiazany do zebrania wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienia wniosku w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

29) Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jest protokét rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego i zatwierdzony przez Burmistrza
Goldapi. Protokot ten nalezy zaksiggowa¢ w roku obrotowym, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

3. Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald

1) Pracownik Wydzialu Finanséw i Realizacji Budzetu, prowadzgcy ewidencj¢ ksiegowa naleznosci sporzadza w
trzech egzemplarzach wezwanie do potwierdzenia salda. Dwa egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem
odbioru do kontrahenta, z ktérych jeden powinien zostaé odestany do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem niezgodnosci. Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjecia czynnosei inwentaryzacyjnych,
pozostaje w aktach,

2) Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmniej: nazwe i adres nadawcy, nazwe i adres
odbiorcy, wyszczegolnienie pozycji skladajgcej sie na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych (nr faktury,
data wystawienia, kwota), podpis Skarbnika (gléwnego ksiegowego) lub zastepcy Skarbnika lub osoby
upowazniongj przez Skarbnika. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie ,saldo zgodne™ lub
»saldo niezgodne z powodu _..",

3) W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostat odeslany do jednostki dopuszcza sie mozliwosé
potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek kontrahentéw, faksem, poczta elektroniczna.
Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonegj
rozmowy notatke stuzbowa zawierajgca migdzy innymi date przeprowadzonej rozmowy oraz imie i nazwisko
osoby upowaznionegj u wierzyciela do potwierdzania salda. Notatke nalezy sporzadzi¢ na egzemplarzu
potwierdzenia salda znajdujacym sie w aktach.

4) Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom polega na otrzymaniu
pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono wlasne skladniki majatkowe.

5) W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami Zrédlowymi. Celem
weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie, realnodé i wiarygodnosé
danego salda, a takze poprawnosé¢ jego wyceny.

4. Inwentaryzacja drogg weryfikacji sald
1) Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje Wydziat Finanséw i Realizacji Budzetu we wspotpracy
z odpowiednimi komérkami merytorycznymi.
2) Proces weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci protokolu (sprawozdania) z przeprowadzonej
weryfikacji.
3) Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku,
na ktéry przypada termin inwentaryzacji.



5. Rozliczenie inwentaryzacji.

1) Arkusze spisowe wycenia osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatku, wpisujgc ceny
ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i
faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja
analityczna.

2) Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodno$ci wartodci spisu z natury z
ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komdrka
organizacyjna odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach.

3) W przypadku stwierdzenia roZnic w wartoéci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna komoérka organizacyjna prowadzaca ewidencje sporzadza
nZestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilodci i wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i
niedobory, Po wypehieniu zestawienia przekazuje caloi¢ dokumentacji przewodniczacemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej.

4) Woydzial Finansow i Realizacji Budzetu sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla skladnikéw
aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz drogg
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

5) Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny
réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dotacza do protokotu ,Owiadczenia osob
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”.

6) Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzony protokd! rozliczen wynikéw inwentaryzacji przekazuje do
zaopiniowania Skarbnikowi Gminy.

7) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sklada Burmistrzowi Goldapi sprawozdanie koncowe z przebiegu
inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji, ktérego zalacznikiem jest
zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokdét rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

8) Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki. Decyzja ta
nastepnie jest przekazywana do Wydziatu Finansoéw i Realizacji Budzetu. Pracownik Wydzialu Finansow i
Realizacji Budzetu ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

9) Spisu pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje sig¢ poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

10) Niezgodnoéci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem oséb materialnie odpowiedzialnych.

11) Decyzje ostateczna w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz Gotdapi .

12) Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury dzieli si¢ na:

a) niedobory zawinione bedacy nastepstwem dzialania lub zaniedbania obowigzkdéw osoby odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Burmistrza Goldapi niedobory zawinione stajg sig
roszczeniami w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszezenia decyduje
Burmistrz Goldapi. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza ceng zakupu lub koszt wytworzenia, to rdZnice
zalicza sic do pozostalych przychodéw operacyjnych. Wycene niedobordow przeprowadza sic wedhug
aktualnej wartosci rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia

b) niedobdr niezawiniony wystepuje wowcezas, gdy postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na
okolicznosé tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnoéé osoby,
ktore] powierzono sktadniki majatku. Do niedoboréw niezawinionych zalicza sig w szczegolnosci
niedobory:

- spowodowane zdarzeniami losowymi,
+  ktore moga by¢ kompensowane nadwyzkami.

12) Niedobory rzeczowych skladnikow majatku moga byé kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku,
jezeli spelnione sa réwnoczesnie nastepujace warunki:

a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaly w tym samym
okresie objetym rozliczeniem,

b) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo oséb
wspolodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objgte inwentaryzacia,

¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikéw majatku, tj. o
tej samej nazwie, zblizonych wilasciwosciach lub podobnym wygladzie.

13) Roznice inwentaryzacyjne rozlicza sie dokonujac stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych tego roku,
na ktéry przypada termin inwentaryzacja.

14) Po zakonczeniu czynnodci inwentaryzacyjnych Wydzial Finanséw i Realizacji Budzetu sporzadza:

a) zestawienie zmian stanu aktywéw i pasywow jakie wystapily pomiedzy dniem inwentaryzacji a dniem
bilansowym,

b) korncowe zestawienie inwentaryzowanych skladnikdw aktywéw i pasywdw na dzien bilansowy.



ROZDZIAL V. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

I

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik  wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialnod¢ za wladciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, kitorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
Odpowiedzialnod¢ za majatek uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy Pozamych ponoszg Komendanci
poszczegdlnych jednostek, a nadzor prowadzi kierownik Wydzialu WA.

Odpowiedzialno$é za majgtek uzywany przez poszezegolne solectwa ponosza Soltysi, a nadzor prowadzi
Kierownik Wydziatu WIK.

Odpowiedzialnos¢ za majatek uzywany przez jednostki organizacyjne Gminy Goldap ponosza Kierownicy
tych jednostek.

Za $rodki trwale przypisane bezposrednio danemu pracownikowi odpowiada pracownik, ktoremu je

przypisano.

Tomasz |LiNo



Metryczka opiniowania projektu uehwaly-Rady-Miejskiejw-Geldapi/Zarzadzenia Burmistrza Goldapi

z dnia 27.09.2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w
Goldapi
Projektodawca uehwaly/Zarzadzenia (poda¢ nazwe Wydziatu/sam. Stanowiskal/jednostki organizacyjnej i
podpis kierownika lub podaé nazwe innego projektodawcy niz Burmistrz)

Skarbnik Gminy Goldap
1) Jezeli projektodawca uchwaty dziata w imieniu Burmistrza to zobowigzany jest uzyskaé opinie od
wszystkich Wydzialéw i samodzielnych stanowisk istniejgcych w danym czasie w Urzedzie Migjskim w
Goldapi.
2) Jezeli projektodawcg uchwaly jest innych podmiot niz Burmistrz, merytorycznie odpowiedzialne za projekt
uchwaly Wydzial/samaodzielne stanowisko opiniuje go i przykazuje do osoby zajmujgcej sie Obslugg Rady
Miejskiej. Pracownik obstugujgcy Rade Miejska zobowigzany jest do zebrania opinii od pozostatych
Wydziatow i samodzielnych stanowisk istniejgcych w danym czasie w Urzedzie Migjskim w Goldapi.
3) Projektodawca zarzadzenia zobowigzany jest uzyskaé opinie od tych Wydzialéw i samodzielnych
stanowisk, od ktérych uzna za konieczne.

4) Niniejszy dokument nalezy dotgczy¢ do projektu uchwaly/zarzadzenia.

Nazwa wydziatu Opinia Data Podpis i pieczed
/samadzielnego wydzialu /samodzielnego stanowiska | opiniowania | kierownika opiniujacego
stanowiska w Urzedzie w Urzedzie Miejskim w Goldapi
Miejskim w Gotdapi
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