Zalgcenik do

Zarzadzenia Nr 37/10
Burmistrea Katuszvna

z dnia 27 pazdziernika 2010 r.

Instrukeja inwentaryzacyjna

dla Urzedu Miejskiego w Kaluszynie.

§1

Organizacja i kompetencje osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zoslala na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei (tekst jedn. Dz.U z 2009 r. nr 132, poz. 1223 z¢ zm.).

2. Inwentarvzacja to ogdl czynnosel zwigzanveh z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow

majatkowveh danej jednostki (aktywow) oraz zrodet ich pochodzenia (pasywow) na dany

moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje naslepujgee CZynnosci:

1) ustalenic stanu faktyeznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji:

2y udokumentowanie inwentaryzacji i je] wynikow oraz wycena skladnikow, jesh maja wyraz
losciowy:

3} ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywislym a stanem ksiggowwvni:

4) wyjasnienie roznic z podaniem ich przyezyn:

3) dostosowanic danyveh wynikajacveh z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych:

6) rozliczenie osob odpowiedzialnyeh lub wspdlodpowiedzialnych z powicrzonego mienia:

7) ocena przyvdainosel inwentaryzowanych skladnikow oraz realnogei ich stanu ksiggowego:

8) podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomicdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanic — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych)

0) rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosei zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest porownanie slanu rzeczywisiego ze slanem ewidencyjnym po to.

by prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwicrciedlaly jak

najdokladniej rzeczywista ich wartosé.



4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasvwa Urzedu

Miejskiego w Kaluszynie a w szczegolnosci:

1) rzeczowe skladniki aktywow trwalych. do ktoryeh zalicza sig:

a) srodki trwate,

b) srodki trwale w budowie.

2) wartosci niematerialne i prawne.

3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

a) materialy. w tym paliwo,

4) aktywa finansowe. w tvm:

a) nieruchomaosci,

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) dlugoterminowe 1 krdtkoterminowe udzialy i akeje.

d) inne papiery wartosciowe.

¢) udzielone pozvezki,

1) srodki pieni¢zne — krajowe tj. 2otdwka w kasie, czeki, srodki pieniezne na rachunkach
bankowvch i inne aktywa pienigine.

5) naleznosci i zobowigzania.

6) pozostate aktvwa 1 pasvwa.

5. Inwentaryzacja nalezy takze objad:

1} znajdujgce sie w jednostce obce skladniki aktywow, ktére zostaly powicrzone do

przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania.

2) wiasne skladniki akoywow, kiore zostaly powierzone innyvm jednostkom w celu ich

przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

6. W Urzedzie Miejskim w Kaluszynie stosuje sig nastepujace rodzaje i metody

inwentarvzacji rzeczowych i picnigznych skladnikow majatku:

1) inwentarvzacje okresowa (w tym roczna. przeprowadzana zgodnic z postanowicniami

ustawy o rachunkowosci).

2) inwentarvzacje zdawczo-odbiorezy (okolicznosciowa). przeprowadzana na okolicznosc

zmiany 0s0b materialnie odpowiedezialnyveh lub na okolicznosé kradziczy,

3) inwentaryzacie niezapowiedziana,

4) inwentaryzacje uzupelniajaca — spis 7z natury skladnikow pomini¢tych podezas

inwentaryzac) okresowe).
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7. W Urzedzie Micjskim w Kaluszynie stosowane sa zasady inwentaryzacji okreslone w
ustawie o rachunkowoscl. uzupelnione postanowieniami niniejsze) instrukeji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujacego w jednostee zaktadowego planu kont.

8. Do zadan Burmistrza Kaluszyna w zakresic inwentarvzaci nalezy:

I} wydawanie wewngtrznych przepisow w  zakresie Inwenlarvzacjl, w  szczegolnosel
zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) powolvwanie organow 1 0s0b zobowiazanyveh do preeprowadzenia inwentaryzac)L.

3) zatwierdzanic zaopiniowanych przez glownego Ksiggowego  wnioskow  komisji
inwentarvzacyjnvch,

4) wvdawanie polecern w sprawie wykorzystania w przyszlodel spostrzezen dokonanych
podezas inwentarvzacji oraz innveh decvzil w sprawie inwentarvzaci.

9. Do kompetencii glownego ksiegowego w zakresie inwenlarvzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:

a) powolania przewodniczacego oraz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej. ktorych
kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych skladnikow
aktywow 1 pasywow,

b) czesciowego lub calkowitego uniewaznienia okreslonyeh spisow z natury.,

¢) zarzadzenia spiséw ponownych, uzupelniajiacyeh lub dodatkowych,

2) sprawowanic ogolnego nadzoru nad caloksztaliem prac inwentaryzacyjnych.

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentarvzacyine] terminarza wykonywania
poszezegolnyeh etapdw inwenlaryzaci,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegolnyeh
polach spisowych.

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nicobjgtych spisami z natury.
tj. srodkow pienieznvch i kredytow bankowych oraz rozrachunkow. z wyjatkiem
rozrachunkéw  spornyceh 1 watpliwych,  publicznoprawnych  oraz  rozrachunkow 2
pracownikami i innymi osobami nieprowadzaeymi ewidencji — drogg uzgodnicnia sald.

6) zapewnicnie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nicobjetych spisami z natury i
potwicrdzeniem sald. tj. pozostalveh akivwow i pasywow, droga werylikacji stanow
ksicgowych z dokumentacja,

7) zapewnicnie wyceny arkuszy spisowych,
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&) ustalenie roznic inwentarvzacyvijnych. dokonanie ewentualnych kompensat 1 ujecie w
ksigoach wynikow inwentaryzacji,

9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentarvzacyjnej w sprawic rozliczenia rdinic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacevo komisji inwenlarvzacyine] nalezy w

szczeoolnosci:

1) stawianie wnioskow w sprawic powolania skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowyeh oraz w sprawic zmian i vzupelnien wich skladze,

2) wyznaczenic sposrod czbonkow komisji zasigpey  przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla czlonkow komisji.

3) ustalenie terminow rozpoczecia 1 zakonczenia prac inwentarvezacyjnyeh — opracowanie
harmonogramu inwentarvzacii.

4) przeszkolenie przed inwenmtaryzacja wspdlnie z pracownikiem wydziatu finansowego
zespoldw spisowych.,

5) przygotowanie 1 wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych otrzvmanych z wydzialu
finansowego i rozliczenie ich z tveh arkuszy po zakonczeniu mwentarvzacii,

6) nadzor nad terminowym  przeprowadzeniem inwenlaryzacji. wyjasnianic  zespolom
spisowym wszelkich watpliwoscl podezas spisu.

7) przyjmowanie wypelionych arkuszyv spisowvch po zakonczone] inwentarvzacji |
przekazanie ich do wydzialu [inansowego po sprawdzeniu ich poprawnoscel formalnej.

8) skompletowanie wszystkich protokolow  inwentaryzacyjnveh  sporzadzonych  dla
skiadnikow bilansowyeh inwentarvzowanych innymi metodami niz spis 7 natury,

9) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji.

b) inwentaryzacji niektérveh skladnikow na podstawie obliczen technicznyeh lub szacunku.

¢) powolania fachowedw lub rzeczoznawceow do ustalenia standw rzeczywistyveh skladnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawic obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentarvzacii w sposob  uproszezony, przeprowadzenia  spisow
vzupelniajaeyeh lub powtornyeh.

10} kontrolowanie przyveotowan do preeprowadzenia inwentarvzacji (np. przygotowanie pism

do kontrahentow w celu potwicrdzenia sald).



11} kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowsym  wypelnionyeh arkuszy
inwentarvzacyjnych i innyeh dokumentow » inwentaryzacil.

12) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych roznic
inwentarvzacyinych przez osoby edpowiedzialne za ich powstanie,

13) ustalenie przyvczyn powstania roznic inwentaryzacyinych 1 postawienic wnioskow w
sprawie ich rozliczenia.

14) przyvgotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw
i szkod zawinionych.,

13) stawianic wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionyeh w czasie
inwentarvzacii zapasow niepelmowartosciowyeh. zbednyveh lub nadmiernyveh oraz w sprawic
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.

16) ustalenie skladu osobowego komisji inwentaryzacyinej dla potrzeb kazdej inwentaryzacji.
11. Przewodniczacy komisji inwentarvzacyjne] moze czesc 7 uprawnionych czynnosci zlecic
do wvkonania czlonkom komisji inwentaryzacyinej: niec zwalnia go o jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe 1 terminowe wykonanie,

12. Cztonkéw komisji inwentarvzacyjnej powohije kierownik jednostki na podstawie
zarzgdzenia; komisja inwentaryzacyjna moze pracowaé w skladzic nic mniejszym niz trzy
osoby,

13, Czlonkdw zespotow spisowyeh powoluje kierownik jednostki na podstawie zarzadzenia.
14. Do zadan komisji inwentarvzacyjne] nalezy w szezegdInoscen:

1) kontrola wyrywkowa prawidtowosel dokonywania spisu.

2y werylikacja roznic  inwentarvzacyjnych, protokolow  stwierdzajgeych  roZnice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozyeji rozliczen roznic.,

3) podejmowanie decvzjl w sprawie likwidacji skfadnikdw majgthu w okresie pomigdzy
inwentaryzacjami,

4) wycena zinwentaryzowancgo w danym roku majatku zgodnie z zasadami okreslonymi w
politvee rachunkowodcei Urzedu Miejskiego w Kaluszynie.

15. Osoby materialnic odpowiedzialne za powierzone skladniki majatkowe skladaja

oswiadczenia wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 1 do instrukeji.

16. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja
oéwiadezenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dzialu ksiggowosdci wszysikich

dokumentow, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do instrukeji.




17. Do obowigzkdw zespolu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ 7 instrukejg inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu 7 natury,
2y udrial w szkoleniu przedinwentaryzacyinym,

3) pobranie i rozliczenie sie z arkuszy spisowvceh,

4) pobranic o$wiadezen od osob materialnie odpowicdzialnych za powierzone skladniki.

3) terminowe przeprowadzenic inwentaryzacji w poszezegdlnych polach — zgodnie 2z
zatwierdzonvm harmonogramem.

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyinej. w tym arkuszy spisowych,

7) ocena przydatnosel inwentaryzowanych skladnikow,

8) nadawanie numerdw inwentaryzacyijnyeh inwentarvzowanym skladnikom.

9) dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposob, by normalna dzialalnos¢ komdrki nie
zoslala zaklocona.

10} terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszeza w
zakresic gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub
zagarnigeiem,

11) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

18. Harmonogram inwentarvzacji — wedlug wzoru stanowigeego zalacznik nr 3 — opracowuje

przewodniczaey komisji inwentaryzacyjnej.

19. Pracownik wydziatu finansowego odpowiedzialny jest za przeprowadzenic szkolenia dla
czlonkdw komisji inwentaryvzacyinej oraz zespolow spisowych,

20. Pracownik wydzialu linansowego odpowiedzialny jest za zorganizowanic prac
przygotowawezych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku oraz pozostalych

sktadnikow bilansowvch. a takze dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.

§2

Terminy i metody inwentarvzacji

1. Zestawienie termindw i sposobow inwentaryzacji skladnikow aktywow 1 pasywow ujeto w

zalaczniku nr 3 do instrukeji.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych zasobow

majatkowych:
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1) aktvwow picnigznych (z wyjatkiem srodkow pienigznych zgromadzonveh na rachunkach
bankowych. inwentaryzowanveh w drodee potwierdzenia sald). w tvm:

a) gotowki w kasie w zlotyeh polskich,

b) czekow 1 weksli obeyeh o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 micsiecy,

2) paperdw wartosciowyveh:

a) akeji. bondw, obligaciji.

b) innych papierow wartosciowych,

¢) czekow 1 weksli o terminie platnodel 1 wymagalnosgel ponad 3 miesigee.

d) rzeczowyeh skladnikow  aktywow obrotowveh. w tym  materialow 1 pozostatveh
skladnikow obrotowyeh.

3) srodkow trwahvch (z wyjatkiem srodkow trwalveh., do ktorveh dostep jest znacenie
utrudniony, 1 gruntow inwentaryzowanych w drodze weryvlikac)i),

4) maszvn 1 urzadzen wchodzacveh w sklad srodkow trwatveh w budowic,

5) rzeczowveh skladnikow obeveh bedaeyveh wlasnoseia innyeh jednostek.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanyvch powyze] skladnikow nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzay. wielkosc.
ksztalt, postaé fizyczna itp. Wplvw na wybor techniki liczenia i pomiaru maja réwnicz
warunki skladowania. dostgp do pol spisowveh oraz mozliwosel zastosowania albo
posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

4. W svtuacji gdv skladniki majgtkowe sa niedostepne. niepoliczalne. niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony. ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie obliczen technicznyveh lub
szacunkow, 1j. w sposdb uproszezony. Typowyvm skladnikiem inwentaryzowanym metods
uproszezong jest paliwo.

5. Obliczenia techniczne lub szacunkowe. jereli miaty migjsce. powinny by uwidocznione w
specjalnym zalaczniku do arkusza spisowego. Zalgczniki te podpisuja osoby dokonujace
obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikow.

6. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie rozni si¢
od stanu ksiggowego wiecej niz od 5-10%. stan ksiegowy przyvimuje sie do rozliczenia jako
stan  faktvezny.  Decyzje w  tym  zakresie podejmuje  preewodniczacy  komisji

inwentaryzacyjnej wspolnie z gtownvm ksiegowym.



