Zarzadzenie Nr 76 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 08 czerwca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji dotyczacej przeprowadzania inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 31, art. 33 ust.1, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2018 r., poz. 994 z z p6zn. zm), art. 4, art. 10, art. 26, art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2018 1., poz. 395 z péZn. zm.), zarzadza sie;

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje Inwentaryzacyjna w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 193/2013 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]
z dnia 06 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeprowadzenia

inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 76/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkicj
z dnia 08 czerwea 2018 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

§1

Inwentaryzacja to zespdl czynnodci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikéw majatkowych. Celem inwentaryzacji jest wiec poréwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym i w ten sposob urealnienie tej ewidencil.

§2

Wiér6d rodzajow inwentaryzacji, ktore beda obowigzywaty w Urzedzie, ustalam: pelna,
dorazno — kontrolna, zdawczo - odbiorczg i okresowa.

§3

[nwentaryzacje przeprowadza sig nastepujacymi metodami:
1. Spis z natury.
2. Potwierdzenie salda. _
3. Pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartosci tych skladnikow.
§4

Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1. Inwentaryzacjc $rodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwalych przeprowadza sig

nie rzadziej niz raz na cztery lata.

2. Inwentaryzacje zapasow, ktore znajdujg si¢ na terenie strzezonym, przeprowadza sig
nie rzadziej niz raz na dwa lata.

3. Inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow przeprowadza sig raz na rok.

§5

1. Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, powolana przez burmistrza
odrebnym zarzadzeniem. Powotuje si¢ stalg komisje inwentaryzacyjna (na czas
nieokreglony, do odwolania przez burmistrza).

2. Zakres obowigzkoéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej stanowi zalgeznik

nr 1 do niniejszej instrukeji.



§6

Ustala sie nastepujgcy tok prac inwentaryzacyjnych:

1.
2.

Zarzadzenie burmistrza o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

Ustalenie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr
2 do niniejszej instrukeji. _

Przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych.
Zobowiazanie oséb materialnic odpowiedzialnych do uporzadkowania majgtku.
Przeprowadzenie inweﬁtaryzacji: droga spisu z natury, weryfikacji lub uzgodnienia
sald.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz zebranie wyjasnien od osob materialnie
odpowiedzialnych.,

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Przygotowanie protokotu z inwentaryzacji przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna.
Przediozenie protokoku z inwentaryzacji burmistrzowi celem zatwierdzenia i ujgcia w
ksicgach rachunkowych.

§7

Nadzér nad prawidlowoécig, kompletnodeia i terminowodcig inwentaryzacji sprawuje
skarbnik Jub osoba przez niego upowazniona, ktory informuje na biezgco burmistrza o
wszystkich nieprawidtowogciach.

§8

Jednym z elementéw inwentaryzacji jest uzgodnienie sald naleznosci, Uzgodnienie sald moze
sie odbywaé w r6znych formach, a mianowicie:

1.

W formie pisemnej na drukach ogdlnie dostgpnych. W praktyce stosowane sg gotowe

druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa do dtuznika

(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden =z

egzemplarzy powinien wr6cié do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem

jego niezgodnodci.

Poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym. W praktyce jest to réwniez dosé

czesto stosowana forma, tym bardzie) ze wydruk zawiera wykaz dowodéw

srodtowych skladajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci.

Poprzez potwierdzenie faksem lub poczig elektroniczng.

Saldo moze byé potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy

spotzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgeg:

a) Numer konta analitycznego,

b) Kwote salda naleznosei, z wyszezegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to
saldo, ‘

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

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



Saldo winno byé potwierdzone poprzez umieszezenie wyrazenia ,Potwierdzam

saldo. Saldo reaine i prawidlowo ustalone” lub ,Saldo niezgodne z powodu
k]

----------------------

§9

Na ostatni dzieh roku obrotowego metodg potwierdzenia salda inwentaryzuje sig:

1)
2)
3)

Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych.

Naleznoéei oraz udzielone pozyczki.

Powierzone kontrahentom whasne skladniki majatku w drodze otrzymania od bankéw
i uzyskania od kontrahentow potwierdzef prawidlowodei wykazanego w ksiegach
rachunkowych urzedu stanu tych aktywow oraz wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych réznic.

§ 10

[nwentaryzacja naleznoei, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skladnikéw majgtkowych moze by rozpocezgta irzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§ 11

Kolejng metoda inwentaryzacji jest weryfikacja sald nastepujacych skladnikow majgtku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Grunty, $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi (m.in. wodociagi, kanalizacje,
o$wietlenie),

Rozrachunki publiczno-prawne,

Skladniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery warto$ciowe),
Wartoéci niematerialne i prawne,

‘Naleznodci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych (0sob fizycznych),
Zobowiazania wobec kontrahentow,

Kapitaly i fundusze, a takze wszystkic pozostale niewymienione wyzej skladniki
aktywow i pasywow.

§ 12

Najczedeiej stosowang metoda inwentaryzacji jest spis z natury. Polega on na liczeniu,
mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych skladnikow majatku.

Metodg spisu z natury inwentaryzuje si¢: srodki pienigzne w kasie, rzeczowe skiadniki
majatku obrotowego (materialy, towary, wyroby gotowe), Srodki trwate (z
wylaczeniem gruntow i $rodkéw trwatych trudnych ogladowi) oraz pozostate Srodki
trwale.



3.

Spisem z natury obejmuje si¢ réwniez skiadniki obce majatku znajdujace si¢ na
terenie Gminy i jednoczeénie powiadamia sig ich whadcicieli o wynikach
inwentaryzacji (spisu).

Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowaé i powigzaé z zapisami ksigg rachunkowych,

§13

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

Nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

Numer kolejny arkusza,

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

Nazwe pola spisowego (np. magazyn materialow).

Godzine i date przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu.

Numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszezegdlnych grup — sktadnikéw (np.
érodkoéw trwatych, materiatow).

Imic i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig¢ i nazwisko oséb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego.

Numer kolejny pozycji spisowe]. ’

10) Szczegdlowe okredlenic sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.

numer inwentarzowy, nr seryjny, model, itp. }.

11) Jednostke miary.
12) Iloé¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu)
13)Na stronie, na ktérej zakonczono spis danej grupy skladnikéw — umieszcza si¢

klavzule ,,Spis zakonczono na poz. ...... strona ...... ”,

14) Podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych i zespolu spisowego na kazdej stronie

L.

arkusza spisowego.
§ 14

Arkusze spisu z natury (dot. Inwentaryzacji) sa drukami $cistego zarachowania.
Podlegajg wpisowi do ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera arkusze spisu z natury od osoby
odpowiedzialnej za ewidencje drukow Scistego zarachowania.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisu z natury za
pokwitowaniem zespotom spisowym na druku stanowigcym zatacznik nr 3 do
niniejszej Instrukceji.



§15

Zapisy blednie wprowadzone do arkuszy spisowych mogg byé korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej poptzez: skre$lenie biednej
tredci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz
poptzez wpisanie wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozenie obok skréconych podpiséw
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej. Nie mozna
poprawia¢ czesei wyrazu lub liczby.

§ 16

1. Po zakoficzeniu spisu z natury osoba materialnic odpowiedzialna za pomicszczenia
magazynowe skltada ogwiadczenie (stanowigee zatacznik nr 4 do niniejszej Instruke;ji).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci zespél spisowy zobowigzany jest
poinformowaé o tym Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w formie pisemne;j.

3. Zespoly spisowe rozliczaja si¢ z pobranych arkuszy spisowych z Przewodniczacym
Komisji inwentaryzacyjnej na druku stanowigcym zatgeznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

§17

Wycena sktadnikéw majatku dokonywana bedzie przez osobg prowadzgca ksiggi
inwentarzowe badz przez osobg wyznaczong przez skarbnika przy wspoludziale komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych w celu ustalenia facznej wartoscei 1
porownania ze stanem ksiggowym.

§18

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacit,

§19

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

§ 20

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione s3 réwnoczesnie trzy
warunki:
1) Dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) Dotyczg podobnych skladnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania —
mniejsza iloéé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,



3) Zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje sie kompensat w zakresie r6znic w srodkach trwatych.

§21

1. Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie na
podstawie zatwierdzonego przez burmistrza protokotu z inwentaryzacji, zaopiniowanego

przez skarbnika i radcg prawnego.
2. Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.

§22

W przypadku pominiecia z réznych przyczyn przy spisie niektorych skiadnikow majatku,
burmistrz moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac wszystkie
wymogi przeprowadzania spisu z natury.

§23

Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w
siedzibie Urzedu, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych przez okres wynikajacy z Instrukceji Kancelaryjne;j.

§24

Zbiory dokumentéw inwentaryzacji oznacza sig okresleniem nazwy, rodzaju oraz symbolem
koficowym lat. Dokumentacja z inwentaryzacji ze wszystkich kolejnych lat — archiwizowac
oddzielnie, ze szczegdlng pieczotowitoscia.




Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]

- _:"'_'Zzikre's obowiqzk(’)w Przewodniciqcego Komisji Inwentaryzacyjnej

Przeprowadzenie szkolenia dla czlonk6éw komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkow
zespotoéw spisowych w zakresie prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

Rozdzielenie obowiazkéw pomiedzy poszezegolnych czlonkow komisji
inwentaryzacyjnej, kierowanie ich praca i biezgcy nadzor nad ich realizacjg.

Pobranie arkuszy spisy z natury, stanowigcych druki scistego zarachowania od
pracownika odpowiedzialnego za ich ewidencjg.

Poinformowanie 0séb materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majgtku w dane;
komoree organizacyjnej o terminie przeprowadzenia spisu z natury.

Biezace nadzorowanie prawidtowosci przebiegu inwentaryzacji.

Ostateczne rozliczenie iloci pobranych i wykorzystanych do przeprowadzenia spisu
arkuszy. Zwrot arkuszy niewykorzystanych pracownikowi odpowiedzialnemu za
ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Czuwanie nad zachowaniem termindw przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem prac oraz ustawg o rachunkowosci.

Przedstawienie kierownikowi jednostki protokotu z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji wraz z wnioskami w sprawie usprawiedliwienia gospodarowania
majatkiem oraz sposobem rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne =

Przeszkolenie cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej / cztonkow
zespoléw spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, Skarbnik

Przygotowanie materiatow
niezbgdnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji
(druki, przyrzady pomiarowe
itp.)

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pél spisowych

Osoby materialnie
odpowiedzialne za sktadniki
majatkowe

Spis z natury

Zespoty spisowe

Wycena spisu i sporzadzenie
zestawienia roznic

Ksiggowos§¢

Wyjasnienie przyczyn
powstania réznic

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przy
udziale cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej,
Naczelnicy wydziatow
merytorycznych.

Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia réznic. Sporzadzenie
protokotu z rozliczenia
inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Rozliczenie wynikow
inwentaryzacyjnych i ujecie ich
w ksiegach rachunkowych
........ roku

Ksiggowos¢

(data, podpis)
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Nazwa jednostki (pieczec) Miejscowosé¢, data

r . - *
Oswiadczenie )

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za zapasy materiatéw, znajdujace si¢ W
pomieszczeniach magazynowych W Budynku ...
w Kazimierzy Wielkiej o$§wiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujgce si¢ na polu
spisowym zostaly spisane, 1 nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do wynikéw spisu 1

sposobu jego przeprowadzenia.

* r . - . . . . .
) oswiadczenie w przypadku niewnoszenia zadnych uwag przez osobg materialnie
odpowiedzialng moze by¢ zastqpione Zozeniem przez nig podpisu na arkuszu Spisu z natury.




