
 

 

    ZARZĄDZENIE nr  372/2022 

BURMISTRZA MIASTA KĘTRZYN 

z dnia 18 listopada 2022 roku 

 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji  

składników majątkowych w Urzędzie Miasta Kętrzyn w roku 2022 

 
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz.U. 2021 poz. 217 

z póź. zm.) oraz Zarządzenia Burmistrza Miasta Kętrzyn nr 238/03 z dnia 11 sierpnia 2003 roku 

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej do stosowania w Urzędzie Miasta w 

Kętrzynie, zarządzam co następuje: 

§ 1 

Przeprowadzić inwentaryzację pełną na dzień 31 grudnia 2022 roku: 

1. W drodze spisu z natury: 

- zapasów materiałów znajdujących się na terenie niestrzeżonym, 

- środków trwałych znajdujących się na terenie niestrzeżonym, 

- maszyn i urządzeń stanowiących środki trwałe oraz wchodzących w skład środków 

trwałych w budowie, znajdujących się poza terenem strzeżonym, 

- materiałów znajdujących się na terenie strzeżonym, ale nie objętych ewidencją ilo-

ściowo-wartościową, 

- składników obcych, 

- środków pieniężnych w kasie, 

- papierów wartościowych, czeków, akcji, weksli i innych papierów wartościowych, 

- materiałów, które wpisano w koszty w momencie ich zakupu (materiały biurowe, 

środki czystości), 

- paliwo w pojazdach, 

- druków ścisłego zarachowania. 

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda na ostatni dzień roku obrotowego: 

- środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych, 

- pożyczek i kredytów, 

- własnych składników aktywów powierzonych innym jednostkom, 



 

 

- należności. 

3. W drodze weryfikacji poprzez porównanie danych zawartych w księgach rachunko-

wych z danymi wynikającymi z dokumentów na ostatni dzień roku obrotowego: 

- grunty 

- środki trwałe w budowie 

- wartości niematerialne i prawne 

- obce środki trwałe 

- pozostałe salda aktywów i pasywów w tym należności i zobowiązania. 

 

§ 2 

Inwentaryzację środków pieniężnych, zapasów oraz druków ścisłego zarachowania należy 

przeprowadzić na dzień 31 grudnia 2022 roku. 

 

§ 3 

Inwentaryzację w drodze potwierdzenia salda oraz inwentaryzację w drodze weryfikacji 

należy przeprowadzić na dzień 31 grudnia 2022 r. do dnia 31.01.2023 roku. 

 

§ 4 

 

Spis z natury należy przeprowadzić w dniach od 1 grudnia 2022 roku do 31 grudnia 2022 

roku. 

 

§ 5 

Inwentaryzację należy przeprowadzić zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji 

inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarządzeniem Burmistrza Miasta Kętrzyn nr 283/03 z dnia 

11 sierpnia 2003r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej do stosowania 

w Urzędzie Miasta w Kętrzynie. 

§ 6 

Naczelnicy wydziałów, kierownicy komórek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na 

samodzielnych stanowiskach pracy są odpowiedzialni za właściwe przygotowanie komórek 

organizacyjnych dla sprawnego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji. 

§ 7 

Po zakończeniu czynności inwentaryzacyjnych Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej: 



 

 

1) nie później niż do dnia 15 stycznia 2023r. złoży Skarbnikowi Miasta wypełnione 

arkusze inwentaryzacyjne w celu wyceny zinwentaryzowanych składników i 

ustalenia różnic inwentaryzacyjnych; 

2) nie później niż do dnia 1 marca 2023r. złoży Burmistrzowi Miasta protokół 

z rozliczenia inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie różnic inwentaryzacyj-

nych wg wzoru określonego w załączniku nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej 

Urzędu Miasta Kętrzyn, o której mowa w § 4. 

 

§ 8 

Wyniki inwentaryzacji ujmuje się w księgach rachunkowych okresu sprawozdawczego. 

 

 

§ 9 

Za terminowy i prawidłowy przebieg czynności inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest 

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej. 

§ 10 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

    Burmistrz Miasta   

/-/ Ryszard Niedziółka 

 

 

 

 
Sporządziła:  

Wioletta Stasiuk – Główny Księgowy Urzędu 


