Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 13 / 2004

Burmistrza Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka

INSTRUKCJA IN.WENTARYZACYJNA

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzednia 1994

roku o rachunkowosei ( Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdzniejszymi zmianami ).

Urzad Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej stosuje tryb i zasady inwentaryzacji okreslone
w ustawie o rachunkowosci uzupehione postanowieniami ninigjszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujacego w gminie zakladowego planu kont.

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow gminy na
okreélony moment ( dzief } i poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym oraz na tej
podstawie:

1) ustalenie i wyjaénienie réznic z podaniem i wyjasnieniem tych roznic,

2) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

3) doprowadzenie do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami faktycznymi,

4) dokonanie oceny przydatnos$ci inwentaryzowanych skladnikow oraz realnos¢ ich stanu
ksiegowego,

6) dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia skiadnikow majgtku,

7) przeciwdziatanie nieprawidiowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem gminy.

§2

Inwentaryzacje aktywow i pasywow gminy przeprowadza sie w drodze;

1.

2,

1) spisu ilosci z natury,

2) otrzymania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych gminy stanu tych aktywow,

3) pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

§3

Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki
a w szczegdlnosci : ‘

1) rzeczowe skfadniki ( srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie-inwestycje

rozpoczete),

Z) wartosci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe sldadniki aktywow obrotowych ( materialy ),

4) aktywa finansowe { Srodki pieniezne, udzialy, akcje, inne papiery wartosciowe),

5) naleznosci i zobowiazania,
Inwentaryzacja nalezy takze objac znajdujace si¢ w gminie obce skiadniki aktywow,
ktére zostaly powierzone do przechowania, sprzedazy lub uzytkowania oraz wlasne
sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania, przechowania itp.



3. Dila potrzeb kontroli stanu majatku gminy, nalezy rowniez aokonac  Spisu z hawury
whasnych sktadnikéw majatkowych objetych wylacznie ewidencja ilosciows

§4
Rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowej i pienigznych sktadnikéw majatku:

1) pelna inwentaryzacja okresowa przeprowadzana zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci polegajaca na ustaleniu stanu wszystkich skladnikow
majatkowych znajdujacych si¢ w gminie,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu w ciggu roku
w dowolnym terminie rzeczywistego stanu czgsci sktadnikow majatku,

3) uproszczona inwentaryzacja skiadnikow majetkowych ~ weryfikacja, polegajaca na
pordéwnaniu zapaséw w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych
z odpowiednimi dokumentami.

§5
1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.
2. ‘W celu przeprowadzenia inwentaryzacji Burmistrz wydaje zarzgdzenie.
3. Terminy i sposoby prowadzenia inwentaryzacji okresla tabela w par.14 niniejszej
instrukeji.

§6

1. Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz na wniosek Skarbnika
( gtéwnego ksiegowego). Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze nim byé Skarbnik iub inny pracownik Wydzialu Finansowego.

2. Inwentaryzacje przeprowadzaja zespoly spisowe , ktorej cztonkéw powoluje Burmistrz
na wniosek Przewodniczacego. Spoérod zespolu powolanego do przeprowadzenia spisu
Burmistrz powoluje przewodniczacego zespolu spisowego - odpowiedzialnego za

rzetelne przeprowadzenia danego spisu z natury, biezace zorganizowanie pracy
inwetaryzacyjnej iza inme czymno$ci zwigzane z przeprowadzana inwentaryzacjg
( wiasciwe  zabezpieczenie majatku na czas spisu).

3. Zespot spisowy musi skladac si¢ co najmniej z 2 0sob, przy czym nie moga by¢ to osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majgtkowe. W sktad zespoltu nie
powinni wchodzié pracownicy wydziatu finansowego , prowadzacy rozliczenia majatku.

4. Spis z natury skiadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci w naturze
i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista iloéé z natury skiadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwarzenie, oglad w obecnosci osoby odpowiedzialnej.

§7

1. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki scistego zarachowania ? wydaje si¢
przewodniczacemu zespolu spisowego, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu
za pokwitowaniem do  poZniejszego rozliczenia po zakoficzeniu spisow,

2. W arkuszach spisowych zesp6l spisowy wpisuje istotne informacje zgodne z trescia
zawartg w arkuszu spisowym.

3. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w trzech. Oryginat zawsze otrzymuje ksiggowosc.



4. W arkuszach spisowych niedozwolone jest pozostawienie niewypetnionych wierszy
a ewentualne poprawki mogg by¢ dokonane wylacznie z zachowaniem zasad okreslonych
w art. 25 ustawy o rachunkowosci tzn. przez skreslenie bednego zapisu i wpisanie
poprawnego z zachowaniem czytelnoéci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty jej dokonania. _
. Na oddzielnych arkuszach spisowych dokonuje si¢ spisu sktadnikow majatku wediug kont
syntetycznych, na ktorych skladniki te sg ewidencjonowane.
6. Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom matertalnie odpowiedzialnym
7. Osoby materialnie odpowiedzialne skladajg oswiadczenie, ze wszystkie skiadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnosza, zastrzezeh do kompletnosci spisow i do pracy zespotu
spisowego.
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§8

Po zakonczeniu spisu zespoly spisane sktadniki majatkowe podlegaja wycenie,

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy wydzialu finansowego, na polecenie Skarbnika ( glownego
ksiegowego ).

3. Wycena ujetych w arkuszach spisowych moze by¢ dokonana bezposrednio w arkuszach

spisowych lub innych dokumentach,

4, Weryfikacja roznic zajmuje si¢ Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
wyjaénienia od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, ktérzy moga udzieli¢
informacji odnos$nie wystepujacych rozbieznosci .

5. Osoby materialne odpowiedzialne zobowigzane sg do ustosunkowania si¢ do
przedstawionych réznic, ztozenia wyjasnieh w sprawie przyczyn ich powstania oraz
proporgji, co do sposobu ich rozliczania.

6. Na podstawie zgromadzonych materialéw (oSwiadczen, notek, wyjasnien) Komisja
Inwentaryzacyjna ustala przyczyne roznic i proponuje okreslony sposob rozliczenia.

7. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzagji.

8. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a. wnioskowanie w sprawie powotania sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych '

. przeprowadzenia szkolenia dla komisji inwentaryzacyinej i zespolow spisowych,

. kontrolowanie przygotowaf: do spisu,

. przeprowadzenie kontroli przebiegu spisu z natury,
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwetaryzacyjnych,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwetaryzacyjnych i przedstawienie wnioskow
w prawie ich rozliczenia,

g. przygotowanie wnioskoéw o wszczeciu dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborow 1 szk6d zawinionych,
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h. postawienie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawic
usprawnienia gospodarki rzeczowymi skiadnikami rzeczowymi i pienigznymi
sporzadza sprawozdanie opisowe z jej przebiegu i wynikdw.

9. Do obowiazkow przewodniczacego i zespoldw spisowych nalezy:

a.

b.

pobranie drukow arkuszy spisu z natury od przewodniczacego Komisj,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczenia na piSmie o ujeciu

w raportach zestawieniach ewidencit iloSciowe]j wszystkich zrealizowanych dowodow
przychodowych i rozchodowych, przekazaniu ich do ksiggowosci,

przeprowadzanie spisu z natury w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub
jezeli z waznych powodbdw nie moze ona bra¢ udziatu - w obecnosci osoby
upowaznionej wzglednie bez w/w 0s6b w poszerzonym skladzie zespofu do co
ngjmniej 3 oséb, _

wlasciwie zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw w czasie spisu przed
mozliwoscig ich przenoszenia,

. ocena przydatnoéci gospodarcze) sktadnikow majatku objgtym spisem oraz ocena

warunkéw zabezpieczenia i skladowania,
pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenia o udostgpnieniu
i spisaniu wszystkich skladnikéw majatkowych ,

. terminowe przekazaniu przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych wraz z o$wiadczeniami oscby materialnie odpowiedzialnej i sprawozdanie
Z przebiegu spisu z natury,

. rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych,

§9

Stan ksiegowy naleznosci 1 zobowigzan oraz tych sktadnikéw majgtku i finansujacych je
pasywow, ktore nie mogg by¢ kontrolowane i aktualizowane na podstawie spisu
z natury bedzie inwentaryzowany:

1) droga potwierdzenia sald i bedzie mial zastosowanie do $rodkow pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczek oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majatkowych, zobowiazan
wynikajacych z rozrachunkow z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug .

2) przez poréwnanie stanu wynikajacego z zapisdéw w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami; weryfikacje realnosci inwentaryzowanych aktywow
1 pasywow.

§10

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci

1 zobowigzan:

1. wobec 0s6b fizycznych, jezeli nie sa one jednostkami — nie prowadzacych ksigg
rachunkowych,

2. uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

3. objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym, saldo potwierdza
radca prawny podajac numer sprawy lub komornik,

4. grunty trudno dostepne ogladowi, srodki trwate, naleznosci sporne, watpliwe naleznosci

publiczno-prawne , droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i wartosci realnej tych skiadnmkow ( art. 26, ust. 1. pkt.3).



§ 11
Niezaleznie od termindw i czestotliwosci inwentaryzacji — spis z natury nalezy przeprowadzic
w przypadkach: o
1. na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2. na dzien w ktorym, wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktorych
nastapile naruszenia stanu sktadnikow majatkowych { pozar, wiamanie, dzialanie sit

przyrody).
§12

Integralng czesé instrukcji stanowia ponizsze zataczniki:
Zat 1. zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
Zat. 2. o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialniej - prowadzenie ewidencji,
Zat 3. protokét z przeprowadzonej kontroli spisu z natury,
Zat. 4. oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - uwagi do komisji,
Zal. 5. protokot inwentaryzacji srodkéw pienigznych w kasie ,
Zal 6. protokdl weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych,
Zgl. 7. sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji,

Zal 8. protdké} z inwentaryzacji rocznej drukéw Scistego zarachowania.

§13
Traci moc Zerzadzenie Nr 3/99 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia
21 grudnia 1999 roku w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

§14
Czestotliwosc i terminy przeprowadzania inwentaryzacji w Gminie Kazimierza Wie3lka

Termin inwentaryzacii | Rodzaje skladnika majatku

na ostatn dzien a) aktywa pieniezne — $rodki pienigzne w kasie krajowe
roku obrotowego i zagraniczne,
b) papiery wartosciowe ,

( ekcje, obligacje, czeki obce, weksle itp.),
¢) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych
{ materialy nieuzyte odpisane w koszty w momencie
ich zakupu ).

raz w ciggu Srodki trwale za wyjatkiem gruntdw

czierech lat



na ostatni dzief kazdego roku
obrotowego (art.26 ust. 1 pkt. 2
ustawy o rachunkowosci) —

Z tymn, Ze inwentaryzacje mozna
rozpoczaé w ciggu 1V kwartahu
i zakoficzyc do 15 stycznia
roku nastepnego

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunku
bankowym
b) naleznosci i zobowiazania

na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego (art. 26 ust. 1
pkt.3 ustawy o rachunkowosci )
z tym,

- ze inwentaryzacj¢ moz2na
rozpoczaé w ciagu IV kwartatu
i zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nast¢pnego

a) Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest
Znacznie utrudniony

b) gruntéw

¢) naleznosei spornych i watpliwych

d) naleznoéci 1 zobowigzania wobec pracownikow

€) naleznosci i zobowiazania z tytutéw
publicznoprawnych

f) inwestycje rozpoczete
( z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycia
rozpoczets )

g) wartodci niematerialne i prawne

h) rozliczenia miedzvokresowe

i) fundusze specjalne

i) rezerwy

§15

Instrukcja wehodzi w Zycie z dniem 1 styczna 2004 roku




