Zalacznik
do zarzadzenia Nr 124/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

z dnia 28 listopada 2008 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

§1

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikébw majgtkowych. Celem inwentaryzacji jest wiec poréwnanie stanu
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym i w ten sposéb urealnienie tej ewidenc;ji.

§2

Wsérod rodzajéw inwentaryzacji, ktére beda obowigzywaty w Urzedzie, ustalam:
petng, dorazng — kontrolna, zachowawczo-odbiorczg i okresowa.

§3
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastepujgcymi metodami:

e Spis z natury iloSci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ich wycena
i poréwnanie tej oceny z danymi ksigg rachunkowych oraz celem wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

e Uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych
w ksiegach rachunkowych Urzedu, stanu $rodkdéw pienieznych, wielkosci
kredytéw bankowych, naleznosci oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,

e Pordéwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartoéci sktadnikow majatku nieobjetych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald.

§4

Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacje $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych
przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na cztery lata.



. Inwentaryzacje zapaséw (materiatow, towardw), poniewaz znajdujg sie na

terenie strzezonym, przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa lata.
Inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywdw przeprowadza sie raz na rok.

§5

. Jedng z metod inwentaryzacji, najczesciej stosowang, jest spis z natury.

Polega on na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych
sktadnikéw majatku.

Metodg spisu z natury inwentaryzuje sie: Srodki pieniezne (oprocz
ulokowanych w bankach), rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (materiaty,
towary, wyroby gotowe), srodki trwate (z wytgczeniem trudnych ogladowi oraz
gruntéw), a takze objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzadzenia.
Spisem z natury obejmuje sie rowniez sktadniki obce majatku znajdujace sie
na terenie Gminy i jednoczesnie powiadamia sie ich wtascicieli o wynikach
inwentaryzaciji (spisu).

. Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio

udokumentowac i powigzac¢ z zapisami ksigg rachunkowych.

§6

Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, powotana przez burmistrza
odrebnym zarzgdzeniem. Powotuje sie statg komisje inwentaryzacyjng (na czas
nieokreslony, do odwotania przez burmistrza).

§7

Ustala sie nastepujacy tok prac inwentaryzacyjnych:

BN =

Zarzagdzenie burmistrza o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

Ustalenie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

Przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

Zobowigzanie oséb materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majgtku
(zapasow materiatow itp.), uzgodnienia ewidencji magazynowej z ewidencjg
ksiegowa,

Zobowigzanie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do niezwtocznego
ztozenia sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzaciji,

Ustalenie i rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych,

Sporzadzenie protokotu poinwentaryzacyjnego.

§8

Nadzér nad  prawidtowoscia, kompletnoScig i  terminowoscig  spisow
inwentaryzacyjnych sprawuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, ktéry
informuje na biezaco burmistrza o wszystkich nieprawidtowosciach.



§9

Spis z natury powinien zosta¢ udokumentowany na arkuszach spisu z natury. Kazdy
arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) Nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) Numer kolejny arkusza,

4) Okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wedtug obmiaru),

5) Nazwe pola spisowego (np. magazyn materiatow),

6) Godzing i date przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu,

7) Numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdinych grup -
sktadnikéw (np. Srodkéw trwatych, materiatébw, w stosunku do kazdej z tych
grup z podziatem na: petnowartoSciowe, uszkodzone, obce, .................... )

8) Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na
kazdej stronie arkusza spisowego,

9) Numer kolejny pozycji spisowej,

10)Szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym
(np. numer inwentarzowy, inne cechy),

11)Jednostke miary,

12)llos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na
ktorej zakonczono spis danej grupy skifadnikow — umieszcza sie klauzule
,»Opis zakonczono na poz. ...... strona ...... i

13)Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej
stronie arkusza spisowego.

§ 10

Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania. Podlegajg wpisowi do
ksigzki drukéw scistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiegowe.

§ 11

Zapisy bfedne wprowadzone do arkuszy spisowych moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez:
skreslenie btednej iresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczby
pozostaty czytelne, oraz poprzez wpisanie wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozenie
obok skréconych podpiséw przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu
zdawczo-odbiorczego). Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

§12

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobe wyznaczong
przez burmistrza. Z wynikébw tej Kkontroli mozna nie sporzadzaé oddzielnego
protokotu, ale na dowdd sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzonej pozyciji
kontrolujgcy oznacza swym podpisem i pieczgtka imienng (jesli takg posiada).



§13

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub
w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki (burmistrz)
zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej
czesci spisu z natury.

§ 14

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada
oswiadczenie, a zespoly spisowe obowigzane sg ztozy¢ przewodniczgcemu komis;ji
inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidfowosciach, a zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradziezg. Komisja spisowa rozlicza sie
z pobranych arkuszy spisowych.

§ 15

Wycena skfadnikébw majgtku dokonywana bedzie przez osobe prowadzaca ksiegi
inwentarzowe badz przez osobe wyznaczong przez skarbnika przy wspotudziale
komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych w celu ustalenia
tacznej wartosci i pordwnania ze stanem ksiegowym.

§ 16

Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie
na podstawie decyzji burmistrza, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez skarbnika i radce prawnego.

§17

Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji.

§18

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie
odpowiedzialnej), po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami,
przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoborow
wskazujgcych na naduzycia — do organéw $cigania.

§19

Niedobory z nadwyzkami mogg by¢é kompensowane, jezeli spetnione sg
réwnoczesnie trzy warunki:



1) Dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) Dotyczg podobnych sktadnikow majgtku, przyjmujac za podstawe do

zrébwnania — mniejszq iloS¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg
ceng,

3) Zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

§ 20
Nie dokonuje sie kompensat w zakresie roznic w srodkach trwatych.
§ 21

W przypadku pominiecia z réznych przyczyn przy spisie niektérych sktadnikéw
majatku, burmistrz moze zezwoli€ na przeprowadzenie spisu dodatkowego,
zachowujac wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.

§ 22
Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacje rozliczeniowg stanowia;

1) Arkusze réznic inwentaryzacyjnych,

2) Protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych (protokét poinwentaryzacyjny),

3) Protokét z przebiegu spisu z natury.

§23
Na ostatni dzien roku obrotowego metoda potwierdzenia salda inwentaryzuje sie:

1) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) Naleznosci oraz udzielone pozyczki,

3) Powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatku w drodze otrzymania od
bankdéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego
w ksiegach rachunkowych urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.

§24

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
witasnych sktadnikéw majgtkowych moze byc¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona 15 stycznia nastepnego roku.

§ 25

Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywaé w réznych formach, a mianowicie:



1. W formie pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych. W praktyce stosowane sg
gotowe druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sq do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
ksiegowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki -
z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci.

2. Poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym. W praktyce jest to rowniez

dos¢ czesto stosowana forma, tym bardziej ze wydruk zawiera wykaz

dowododw zrodtowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci.

Poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektronicznag.

4. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym Zze w takim przypadku
nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krétkg notatke zawierajgca:

a) Numer konta analitycznego,

b) Kwote salda nalezno$ci, z wyszczegoinieniem pozycji sktadajacych sie na
to saldo,

c) Wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) Podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatkg imienng oraz pieczatka firmy.

w

Saldo winno byé potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam
saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu ............ccucnnen e

§ 26
Metodg weryfikacji sald inwentaryzuje sie:

1) Grunty, $rodki trwate trudno dostepne ogladowi (rurociagi, kable),

2) Naleznosci sporne i watpliwe,

3) Rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

4) Sktadniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

5) Wartosci niematerialne i prawne,

6) Rozliczenia miedzyokresowe,

7) Naleznosci i zobowigzania wobec osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych
(oséb fizycznych),

8) Kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze
wszystkie pozostate niewymienione wyzej skiadniki aktywéw i pasywow
(w tym réwniez wszystkich zobowigzan),

9) Prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

§ 27

Obowigzek inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald przy prawie wieczystego
uzytkowania gruntu obcigza osobe odpowiedzialng z ksiegowosci podatkowej, a co
do pozostatych aktywow i pasywow — pracownikow z ksiegowosci budzetowej.



§ 28

Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie
przez 5 lat w siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku,
dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych.

§ 29

Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat.

Dokumentacja z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne ze wszystkich
kolejnych lat — archiwizowa¢ oddzielnie, ze szczegblng pieczotowitoscia.



