Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.; 632720810; 63272231 1; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

ZARZADZENIE Nr 0A.0050.192.2019
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 25 listopada 2019 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kole oraz powolania
Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 5 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. 22019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Urzedzie Miejskim w
Kole przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie osobowym:

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — Mirostaw Kwireg
2. Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Piotr Baczynski
3. Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Ilona Niemowna-Trebacka

w terminie od dnia 25 listopada 2019 roku do dnia 15 stycznia 2020 roku wg harmonogramu
inwentaryzacji stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia czynnosci operacyjnych powoluje zespoly spisowe w
nastepujacym skladzie osobowym:
1. Zespodt spisowy Nr 1:
- Przewodniczacy Zespotu spisowego Nr 1 — Mariusz Grabarczyk
- Czlonek Zespotu spisowego Nr 1 — Danuta Klimczak
- Czlonek Zespotu spisowego Nr 1 — Milena Binkiewicz
2. Zespot spisowy Nr 2:
- Przewodniczacy Zespotu spisowego Nr 2 — Malgorzata Szlachta-Panek
- Czlonek Zespotu spisowego Nr 2 — Ewa Chmielewicz
- Czlonek Zespotu spisowego Nr 2 — Roman Leszcz

§ 3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury wg stanu
na dzien 31.12.2019 roku.

§ 4. Zespoly spisowe dokonujg spisu z natury sktadnikow majatku znajdujgcych si¢ w:

1. Gmachu przy ul. Mickiewicza 12 oraz budynki, lokale i sktadniki infrastruktury nalezacej
do Gminy Miejskiej Koto — Zespot spisowy Nr 1;

2. Ratuszu Miejskim przy ul. Stary Rynek 1, gmach przy ul. Dabskiej 40, inne miejsca, w
ktorych znajduja sie sktadniki majatku Urzedu Miejskiego w Kole — Zespdt spisowy Nr 2.

§ 5. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatku:
1. Srodki trwale,

2. Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu.

3. Srodki trwale w budowie.

§ 6. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1.  stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupehnien w ich skiadzie,

2. przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,



3. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegoOlnosci sprawdzenie czy $rodki trwale i
wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja
wywieszone sa aktualne spisy,
4. pobranie z Wydzialu Ksiggowosci arkuszy spisowych, stanowigcych druki $cistego
zarachowania oraz rozliczenie tych arkuszy,
5. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
¢) powotlanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisdw uzupetniajacych lub powtornych,
6.  zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku w
czasie spisu,
7. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
8. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
9.  dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
10.  ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskoéw w sprawie
ich rozliczenia,
11. przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdéd zawinionych,
12. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
13. przygotowanie protokotu koncowego z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym Komisja
inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioski co do
sposobu ich rozliczenia,
14.  przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 7. 1. W czasie spisu zespoly spisowe nie mogg korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktorych sg podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny i ograniczy¢
swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest niewlasciwy i
niezgodny z zasadg rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
skiadniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
skladnik majatkowy jest nieobecna, naczelnik wydzialu moze wskaza¢ inna osobe zastepujaca
osobe odpowiedzialng.

3. Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug o0sob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikéw
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

4. Zespot spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku:
- pisemne o$wiadczenie o ujgciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowodéw przychodu i
rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji inwentarzowej z ewidencja ksiegows, a takze
informacje czy wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury — zgodnie z
zalgcznikiem nr 3;



- pisemne o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja — zgodnie z
zalgeznikiem nr 4.

5. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury do
Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego celem wyceny skladnikow majgtkowych (nie
dotyczy inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).

6.  Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej - przykladowy wzor arkusza stanowi
zalgeznik nr 5:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2)  nazwe komorki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

3)  numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. paratke¢ przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

4)  godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

5)  numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegolnych grup sktadnikow,

6)  imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko os6b wchodzacych w sklad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego,

7)  numer kolejny pozycji spisywanej,

8)  szczegolowe okreslenie skiadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

9)  jednostk¢ miary,

10) 1ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

11) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzone] w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :srodkow trwatych, pozostalych srodkow
trwatych, skladnikow majatkowych obeych, maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie, skladnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

8.  Zespoly spisowe zobowiazane sa do skreslenia wolnych pozycji na arkuszu.

9.  Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkow zespotu spisowego i
osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory nastgpnie zostanie
skopiowany dwa razy: oryginal otrzymuje Wydzial Ksiegowosci, jedng kopi¢ - osoba
odpowiedzialna, drugg kopi¢ zatrzymuje zespot spisowy.

11.  Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12.  Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu w
obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé¢ na skresleniu blednej
tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na
wpisaniu  wyze] poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpisow
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej
(w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
Nie mozna poprawiac cz¢sci wyrazu lub liczby.

13.  Na arkuszach spisu z natury umieszcza sie klauzule ,,Spis zakonczono na stronie ..... pod
DOZYCIH: o555 ” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

14.  Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikéw majgtku ustala
si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

15. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majgtku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

16. Po zakonczeniu spisie, zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych 1 sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej - "Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury” —
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

17. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analitycznag. W przypadku pelnej zgodnosci
warto$ci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, odnotowuje si¢ fakt pelnej zgodnosci na wydrukach.



18. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksi¢gowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i1 inwentarzowych, sporzadza si¢ "Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych" (wzor zalacznik nr 7) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwg¢ jednostki miary, ceny. ilodci 1 wartosci, rdznice-
nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje catos¢ dokumentacji dla komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu dokonuja wyceny zinwentaryzowanych rzeczowych skladnikéw
majatkowych oraz ustalajg roznice inwentaryzacyjne.
2. W wyniku inwentaryzacji mogg powstac¢ nastepujace rodzaje roznic:
a) nadwyzki — wystepujg gdy stan rzeczywisty majatku jest wigkszy niz stan wynikajacy z
ewidencji
ksiggowej,

b)  niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan wynikajacy z
ewidencji ksiggowej,
c) szkody — roznice o charakterze jakosciowymi, wystepuja gdy nie mozna stwierdzié
niedoboru, poniewaz dany skiadnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest niepelnowartosciowy
(np maszyna, ktora powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona jakiejs istotnej czesci).

Przyczynami powstatych réznic mogg by¢:
1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowe;j,
2)  brak ksiggowan protokotéw zniszczen czy likwidacji srodka,
3)  pomytki w ilosciach spisanych sktadnikow majatku w czasie spisu,
4)  inne.
4.  Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli zostaly
stwierdzone w ramach tego samego spisu, dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej i zostaly
stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
5. llos¢ i warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujgc
za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszg warto$¢ skladnikow
majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.
6.  Nie kompensuje si¢ niedoborow i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji i innych
papierow wartosciowych oraz srodkéw trwalych.
7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwate podlegajg wprowadzeniu do ewidencji
poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.
8. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksi¢gach
rachunkowych roku obrotowego, ktoérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany w ewidencji
ksiggowej byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.
9. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na podstawie
protokolu w sprawie rozliczenia — zgodnie z zalacznikiem nr 6 i zatwierdzenia wynikow
inwentaryzacji podpisanych przez Burmistrza Miasta — zgodnie z zatacznikiem nr 8.

§ 9. Zobowigzuje Skarbnika do ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
2019 roku.

§ 10. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v ‘j"
BURMISTRZ{’MI_A}’STA KOLA
Krzy Witkowski



