Zarzgdzenie Nr 134/2009
W sprawic w jrowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy

witaranowie Sandomierskim z dnia 15 pazdziernika 2009 roku

Na podstawic art 35 ust. 3 ustawy 7z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (T.J.
Dz.U. z 2001 Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosei (1.1 Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z pézn.zm.) zarzadza sic
co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ insirukeje Inwentaryzacyjna w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim. dotvergeq zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. stanowiaca
zalacznik do ninicjszevo zarzadzenie.

§2

Zarzadzenic wehodzi w zyveie 7 dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 134/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski

z dnia 15 pazdziernika 2009 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

Instrukcja niniejsza zostata opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz. 591 z pézn.zm.)

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okreslone w niniejsze] instrukcji
majg zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim i
dotyczg sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Urzedu Miasta u Gminy
w Baranowie Sandomierskim

Rozdzial II.
Pojecie , cel i zakres inwentaryzac ji

Inwentaryzacja to zespét czynnosci majacy na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki na oznaczony dzief,, poréwnanie tego stanu ze
stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzeni stanu
ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skiadniki aktywow i pasywow jednostki.

Rozdzial IT1
Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje
aktywow i pasywow znajdujacych sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
W niej ujete.

. Inwentaryzacji podlegaja takze skladniki majatkowe o niskiej wartosci, ujete w
ewidencji pozabilansowej z uwagi na duza ich ilos¢ i potrzebe kontroli.
Inwentaryzacja powinna by¢ rozpoczgta w IV kwartale roku obrotowego, a
zakonczona do dnia 15 stycznia roku nastgpnego. Rozlicznie natomiast powinno
nastapi¢ do dnia 31 stycznia wedhug stanu na ostatni dzien toku obrotowego.

- Na potrzeby inwentaryzacji $rodkow trwalych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez Urzad Miasta i Gminy, a takze budynki $wietlic, doméw ludowych
znajdujace si¢ na terenie solectw.

Inwentaryzacj¢ nalezy réwniez przeprowadza¢ kazdorazowo w przypadku

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe



b)

b) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie
stan skfadnikéw majatkowych jednostki (powédz, pozar, zalanie, wlamanie,
kradziez itp.)

¢) zlecenia przez uprawnione organy (policje, Prokurature, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Regionalna Izbe Obrachunkows).

Burmistrz Miasta i Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje
wybranych sktadnikéw majatkowych jednostki, ktéra stuzy¢ bedzie kontroli
przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad obowiazujacych w zakresie
zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial IV
Metody Inwentaryzacji
Inwentaryzacji podlegaja:

w drodze spisu z natury:

* aktywa pienigzne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku bankowym)

" papiery wartosciowe

* druki $cistego zarachowania

" materialy

®* Srodki trwale z wyjatkiem gruntow oraz s$rodki trwale, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony

" maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie

®* znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek
(umowy uzyczenia)

w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald) wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki.

* aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki

®* zaciagnigte lub udzielone kredyty i pozyczki

* naleznosci, z wyjatkiem naleznosci sporych i watpliwych,

" powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow

w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych.

* grunty i Srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo wieczystego uzytkowania gruntow)

® wartosci niematerialne i prawne

" naleznosci sporne i watpliwe

® naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow



(¥'8)

" inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, Jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Dopuszcza si¢ stosowanie drukéw arkuszu spisu z natury przy inwentaryzacji gruntow
i wartosci niematerialnych i prawnych, jako drukéw pomocniczych.

Rozdzial V
Spis z natury
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilogci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej
ilosci w arkuszach spisu z natury

b) wycenie spisanych ilo$ci

¢) poréwnanie wartosci w drodze spisu z natury z danymi z ksiag rachunkowych

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

€) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna,
sposrod czlonkéw ktorej wyznacza si¢ co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe,
przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach spisowych czyli w miejscach
uzytkowania skladnikéw majatkowych.

Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz na wniosek Skarbnika Gminy.

Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Burmistrz, ilos¢ i sktad zespolow spisowych
ustalane sg przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej/ Zespolu Spisowego nie moga wchodzi¢,
Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa
spisywanych skltadnikéw majgtkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane skladniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji
obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0sob materialnie odpowiedzialnych)
Do obowigzku Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalenie zadan dla cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

b) ustalenie harmonogramu spisu z natury , w tym podziat terenu jednostki na pola
spisowe i przydzieleni ich Zespotom Spisowym

¢) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury

d) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji

e) kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidlowosci wypelniania arkuszy
spisowych

f) prowadzenie rozliczania arkuszy spiséw z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania

g) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia

h) przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych



i) przygotowanie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak z
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

y

16,

11.

Do obowiazkéw Zespoléw Spisowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu,

b) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb aby w jak najmniejszym stopniu
byla zaklécana normalna dziatalnosé¢ inwentaryzowanej komorki

¢) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

d) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osob uzytkujacych skladniki objete
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, a w przypadku
jej nieobecnosci osoby przez nig upowaznionej.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika, zespol spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe 1 adres jednostki

b) numer kolejny arkusza spisowego

c¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa, roczna)

d) nazwe pola spisowego (np. nazwa referatu, nr pokoju)

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu

f) imiona i nazwiska oraz podpisy czlonkow Zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej, oraz innych oséb uczestniczacych w spisie.

g) szczegolowe okreslenia skladnika, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
fabryczny, numer inwentarzowy)

h) jednostke miary

1) 1los¢ stwierdzona w czasie spisu

j) numer pozycji arkusza spisu

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) Zespol Spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na
arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposob trwaly
stosujac np. dlugopis, cienkopis) arkusze nalezy sporzadza¢ w dwoch egzemplarzach.
Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc. Bledy
w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgcznie poprzez skreslenie blednego
zapisu w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok
zapisu poprawnego . Zespoly spisowe w razie ujawnienia sktadnikéw majatku
sporzadzaja Protokoly ujawnienia $rodka trwalego, a w przypadku likwidacji
protokoty kasacji. Ponadto sporzadzaja zbiorcze zestawienie spisdéw z natury, a takze
ewentualnie protokét przekazania sktadnikéw majatkowych.
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Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z zakonczenia inwentaryzacji skladnikow majatku, 1 przekazuje
wszystkie arkusze spisu przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
sporzadzaja protokoly rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci i poprawnosci
przekazuje je do Referatu Budzetu i Finanséw w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) nadwyzki

b) niedobory

c) szkody

W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych w $rodkach trwatych
obowigzujg nastegpujace zasady postepowania

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

b) ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboru lub
nadwyzki, jednoczesnie Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy oséb materialnie
odpowiedzialnych

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Referatu Budzetu i Finansow
dokonuje poréwnania wartosci skladnikéw ustalonych w toku spisu z natury z
wartoscig tych sktadnikow wynikajacych z ewidencji ksiegowe;.

Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych
Wyniki wyceny 1 rozliczania spisu z natury w formie zestawien rdZnic
inwentaryzacyjnych, przekazywane sq przez pracownika Referatu Budzetu i Finansow
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie
~odpowiedzialnych. i innych pracownikoéw jednostki oraz sformulowania wnioskow
odnosnie sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Protoké6t rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawiniony i postawieniu
wnioskéw o obciazenie ich wartoscig os6b materialnie odpowiedzialnych, wymagana
jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektow
dokumentéw niezbgdnych do skierowania sprawy na droge sadowa w przypadku
niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popehienie wykroczenia lub
przestgpstwa — do organow $cigania.

Podstawg do ujgcia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych
jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Burmistrza.

Rozdzial VI

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald



2

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania uzyskania od kontrahentéw pisemnych
potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzief roku obrotowego.,

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia

4.

a) naleznosci sporne i watpliwe

b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentéw ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych

¢) rozrachunki z pracownikami

d) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszt ich uzgodnienia
przekraczalby zwigzane z tym korzysci

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci
moze si¢ odbywaé w nastepujacych formach:

a) pisemnie na ogélnie dostgpnych drukach sporzadzanych trzech egzemplarzach
przy czym dwa z nich (A i B) wysylane SA do dhuznika (kontrahenta), a
ostatni C pozostaje w jednostce. Egzemplarz B powinien wrécié¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci

b) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowoddéw zrédlowych skiadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci.

¢) poprzez potwierdzenie faxem lub poczta elektroniczng

d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w Sposob
Wyzej opisany — poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym, ze w takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke
zawierajgca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z
wyszezegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, imie i nazwisko
osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzenia sald oraz podpis osoby
sporzadzajacej notatke.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Budzetu i
Finanséw, prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika
Gminy,

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych na koniec roku obrotowego.

Rozdzial VII

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego
salda i czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje sie
aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji drodze spisu z natury lub



uzgodnienia sald, a takze te ktére podlegajq ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly
by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje pracownik Referatu Budzetu
1 Finanséw we wspolpracy z whasciwymi stuzbami jednostki, np. z radca prawnym
w zakresie naleznosci spornych

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy uja¢ w protokole, wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ na koniec roku obrotowego. Protokét winien byé¢ zatwierdzony przez
Burmistrza.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza Protokot
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, ktéry opiniuje Radca Prawny oraz Skarbnik
Gminy.



