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Protokoél z czynnosci kontrolnych w zakresie:

,Organizacja procesu inwentaryzacji

w Urzedzie Miejskim w Sremie”

Chorzow, kwiecien 2014 r.
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kontroli kompleksowej przeprowadzonej przez:

— Lukasza Czapnika,
— Jarostawa Koniecznego,
na podstawie upowaznien Burmistrza Miasta Srem Nr 9/2014 oraz 10/2014 z dnia 10 stycznia

2014 1.

Podmiot obj¢ty kontrola:
Urzad Miejski w Sremie
Plac 20 Pazdziernika 1

63 — 100 Srem

Temat kontroli: Organizacja procesu inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Sremie

w okresie: grudzien 2012 r. —styczen 2014 r.

Kontrole przeprowadzono w dniach od 10 stycznia do 15 kwietnia 2014 r.
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USTALENIA KONTROLI

Sprawdzeniem objeto prawidlowos¢ organizacji tj. przygotowania i wprowadzenia
procedur wewnetrznych regulujacych przeprowadzanie inwentaryzacji w Urzg¢dzie Miejskim
w Sremie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci a takze prawidlowos¢ przestrzegania

tych procedur.

Wstep

Polskie ustawodawstwo nalozylo na jednostki sektora finanséw publicznych (w tym
jednostki samorzadu terytorialnego) obowigzek okresowego (minimum  corocznego)
przeprowadzania inwentaryzacji zasobow majatkowych (aktywéw) oraz zrédel ich
pochodzenia / finansowania (pasywow) na okreslony dzien.

Zrodlem prawa powszechnie obowiazujacego w powyzszym zakresie sa przepisy
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.),
w szczegolnosci art. 26 i 27 (Rozdziat 111 — ,,Inwentaryzacja™). Niewatpliwie uzna¢ nalezy, iz
zawarte W przytoczonym akcie prawnym przepisy bardzo ogélnikowo okreslaja, na czym
inwentaryzacja ma polegaé, skupiajac si¢ przede wszystkim na jej metodach i czestotliwosci
przeprowadzenia. Kwestie szczegblowe dotyczace zasad opisujacych techniki jej
przeprowadzenia i dokumentowania, ustawodawca pozostawil do uregulowania samym
jednostkom. Doda¢ nalezy, iz czgéciowo pomocne w zakresie sporzadzania dokumentacji
inwentaryzacyjnej sa rowniez przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67 z pozn. zm.).

Zgodnie z orzeczeniem Glownej Komisji Orzekajacej z dnia 23 lutego 2012 r.: Kazda
jednostka prowadzqca ksiggi rachunkowe powinna posiada¢ wlasne wypracowane
uregulowania w zakresie inwentaryzacji, uwzgledniajgce jej wielkos¢, specyfikg oraz rodzaj
posiadanych zasobéw majqtkowych. Uregulowania te winna wilgczy¢ do  dokumentacji
opisujgcej zasady (politvkg) rachunkowosci, ktérg w formie pisemnej ustala kierownik

Jjednostki zobowigzany do tego na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosc

(BDF1/4900/3/3/RN-1/12/76). /
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W zwiazku z powyzszym, pozostaje opiera¢ si¢ na powszechnie przyjetych
i sprawdzonych metodach stosowanych od wielu lat oraz komentarzach znawcow tematu,

a takze w watpliwych sytuacjach, na orzecznictwie sagdow.

W tym miejscu, niewatpliwie istotne jest wskazanie pojgcia inwentaryzacji, co
jednakze nie zostalo dokonane w przytoczonej ustawie o rachunkowosci.

Definiujac pojecie inwentaryzacji, mozna przyjaé, iz jest to ogél czynnosci

rachunkowych polegajacy na ustaleniu za pomocy spisu faktycznego stanu wszystkich
rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatkowych, jak tez wyjasnienie roinic
pomiedzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji (rzeczywistym) a stanem
wynikajacym z ewidencji ksi¢gowej. Glownym celem inwentaryzacji jest ustalenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, co w szczegolnosci sprowadza sig do:

. uzgodnienia zapisow ksiegowych ze stanem rzeczywistym,

o rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzony im majatek,

. dokonania oceny przydatnosci gospodarczej skladnikow majatku objetych spisem,

. przeciwdzialania stwierdzonym w czasie spisu nieprawidlowosciom w gospodarce

sktadnikami majatku (nadmierna ilo$¢, niechodliwos¢).

W celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji z uwzglgdnieniem wymogow
ustawowych, konieczne jest wprowadzenie przez kierownika jednostki pewnych procedur do
stosowania w drodze przepisow wewnetrznych (najczesciej zarzadzen), o czym mowa

ponizej.

Przepisy wewnetrzne obowiazujace w jednostce

W Urzedzie Miejskim w Sremie szczegdlowe zasady regulujace przeprowadzanie
inwentaryzacji wprowadzono Zarzadzeniem Nr 14/2012 Kierownika Urzg¢du z dnia 7 grudnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Sremie.
Jako podstawe prawng podano poszczegdlne przepisy ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) 0raz1ustawy z dnia
29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

Stwierdzono jednakze, iz w 2013 r. zrodla podstaw prawnych powyzszej Instrukcji

ulegly zmianie, mianowicie: ustawa o samorzadzie gminnym — Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ¢
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zm. a ustawa o rachunkowosci — Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm. W _zwigzku z powyZzszym

wskazane jest dokonanie przy kolejnej aktualizacji inwentaryzacji korekty odpowiednich

podstaw prawnych.

Ponadto, w Urzedzie obowiazujg nastepujace przepisy wewnetrzne regulujgce polityke
rachunkowosci, rowniez wplywajace na sposob przeprowadzania inwentaryzacji:

e Zarzadzenie Nr 8/2011 Burmistrza Sremu z dnia 24 marca 2011 r. w sprawie instrukcji
obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Sremie (weszlo w zycie z dniem
podjgcia);

e Zarzadzenie Nr 11/2012 Kierownika Urzedu z dnia 26 lipca 2012 r. w sprawie
dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci przyjete w Urzedzie Miejskim w Sremie
(weszlo w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2012 r.);

e Zarzadzenie Nr 13/2012 Kierownika Urzgdu z dnia 13 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad ewidencjonowania majatku trwalego stanowigcego wilasnos¢ lub
wspotwlasnos¢ gminy Srem kontrolowanego przez Urzad Miejski w Sremie (weszlo

w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od 1 stycznia 2013 r.).

W strukturze organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Sremie, zgodnie z postanowieniami
Zarzadzenia Nr 11/2013 Kierownika Urzedu z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu Organizacyjnego, koordynowanie procesu
inwentaryzacji umiejscowiono w zakresie dziatania Pionu Skarbu Gminy, a w jego ramach
Zespotlu Ewidencji i Obstugi Majatku. Jednoczesnie w Rozdziale 5 Instrukcji
Inwentaryzacyjnej okre§lono kompetencje i zadania w zakresie organizacji i przeprowadzenia
inwentaryzacji. Zgodnie z Instrukcja Naczelnik Pionu Skarbu Gminy sprawuje nadzor nad
caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

Nalezy zauwazy¢, ze zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, rachunkowos¢
jednostki obejmuje migdzy innymi okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Nastepnie zgodnie z przepisami art. 54 ust. 1 pkt 1
ustawy o finansach publicznych Gléwnym ksiggowym jednostki sektora finansow
publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i
odpowiedzialnosé¢ w zakresie miedzy innymi prowadzenia rachunkowosci. W zwigzku z
faktem, iz zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Skarbnik peini jednoczesnie funkcje

Glownego ksiegowego czyli przyjal obowiazki i odpowiedzialnos¢ migdzy innyyi za
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okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow, pojawiaja si¢ pewne watpliwosci czy poprzez powierzenie Naczelnikowi Pionu
Skarbu Gminy sprawowania nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych nie
powielono odpowiedzialnosci w zakresie pewnego obszaru procesu inwentaryzacji
(potwierdzenia sald i weryfikacja).

Oczywiscie nalezy jednoczesnie pamietaé, ze za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci (a wiec i za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji) odpowiada
kierownik jednostki. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, w tym z tytutu nadzoru, rowniez
w przypadku gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowosci - z wylgczeniem
odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostana
powierzone innej osobie za jej zgoda. Kierownik jednostki nie moze powierzy¢
odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury, ponosi rowniez
odpowiedzialno$¢ (w tym z tytulu nadzoru) za wykonywanie obowigzkéw z zakresu
rachunkowosci (a wiec i za inwentaryzacje) rowniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki
w zakresie rachunkowosci zostang powierzone innej osobie za jej zgoda (gdy kierownik
jednostki powierza przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i w drodze
weryfikacji innej osobie za jej zgoda, to ponosi wspolna odpowiedzialno$¢ z ta osobg za
prawidlowy przebieg tych czynnosci).

Majac powyzsze na uwadze celowym wydaje si¢ przeanalizowanie zapiséw Regulaminu
Organizacyjnego i Instrukcji Inwentaryzacyjnej pod katem osob odpowiedzialnych za

inwentaryzacjemetoda potwierdzenia sald i weryfikacji.

Analizujac tre$¢ obowigzujgcej instrukcji inwentaryzacji, uzna¢ nalezy, iz reguluje ona
w dokladny sposob wszelkie zasady jej przeprowadzania, w szczegolnosci:
1) terminy przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji;
3) podzial kompetencji w zakresie inwentaryzacji:
4) tryb powolywania i zasady pracy Komisji Inwentaryzacyjnej:
5) metody pomiaru wybranych sktadnikow majatku;

6) dokumentacje inwentaryzacyjna: /
7) zasady rozliczania roznic inwentaryzacyjnych. /
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Doda¢ nalezy, iz w zakresie sporzadzania dokumentacji inwentaryzacyjnej. powyzsza

instrukcja nakazuje w § 73 stosowanie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zakladowych

(Dz. U. Nr14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Zgodnoéé Instrukeji inwentaryzacyjnej z przepisami ustawy o rachunkowosci

Jak juz wspomniano powyzej, ustawa o rachunkowosci w zakresie omawianego

przedmiotu okresla tylko:

L]

odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki za wykonywanie obowiazkow w zakresie
rachunkowoéci w  przypadku, gdy okreslone obowigzki — 2z wylaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang
powierzone innej osobie za jej zgodg — art. 4 ust. 5;

metody inwentaryzacji wraz z wyszczegolnieniem, jakie zasoby majatkowe (aktywa) oraz
zrodia ich pochodzenia / finansowania (pasywa) moga by¢ inwentaryzowane dang metodg
—art. 26 ust. 11 2;

terminy oraz czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji ze wzgledu na rodzaj zasobow
majatkowych — art. 26 ust. 3 (ust. 41 5 nie dotycza kontrolowanej jednostki);

obowigzek udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wynikami
i powigzania ich z zapisami ksigg rachunkowych a takze wyjasnienia i rozliczenia

ujawnionych roéznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym — art. 27.

Ustalono, iz odniesienie do obowigzujacych przepisow w/w ustawy ma miejsce

w nastepujacych paragrafach badanej instrukcji inwentaryzacyjnej:

1.

)

7

w § 4 wskazano odpowiedzialno$¢ Kierownika za zarzadzenie inwentaryzacji oraz

terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie — zgodnie z § 4 ust. 5 ustawy;

. w § 8 wskazano metody przeprowadzania inwentaryzacji — zgodnie z § 26 ust. 1 ustawy;

w § 9, 10, i 11 wyszczegolniono, jakie zasoby majatkowe (aktywa) oraz zrodia ich
pochodzenia / finansowania (pasywa) moga by¢ inwentaryzowane dang metodg — art. 26

ust. 112 ustawy: p
7
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4. w § 12 i 13 oraz 30 wyszczegdlniono terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji wraz ze wskazaniem, jakie zasoby majgtkowe (aktywa) oraz zrodla ich
pochodzenia / finansowania (pasywa) moga by¢ inwentaryzowane dang metodg — art. 26
ust. 112 ustawy:

5. w § 72 wskazano obowigzek wyjasnienia i rozliczenia ujawnionych réznic migdzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym — art. 27 ustawy;

Zauwazy¢ nalezy, iz prawidlowo pominigto w instrukcji przepisy w/w ustawy, nie majace

zastosowania do kontrolowanej jednostki.

Uwag w powyzszym zakresie nie wniesiono.

Ustalono ponadto, iz w przedmiotowej instrukcji inwentaryzacyjnej uregulowano
nastepujace kwestie:

1. pojecie inwentaryzacji i cel jej przeprowadzenia - § 21 3;

2. ,slowniczek” poje¢ oraz skrotow zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji
w kontrolowanej jednostce - § 5:

3.  wyrézniono oraz opisano wraz ze wskazaniem, w jakich sytuacjach mozna
przeprowadzié, trzy rodzaje inwentaryzacji (1. pelna okresowa, 2. pelna ciagla. 3.
dorazna) - § 7;

4.  przypisanie kierownikowi jednostki oraz poszczegélnym stanowiskom pracowniczym
a takze powolywanym: cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolom spisowym,
konkretnych kompetencji i zadan w zakresie organizacji i przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie - § 6. 14 - 22;

5. etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury wraz z ich opisem (l. etap
przygotowawczy, 2. etap spisowy, 3. etap rozliczeniowy) - § 23;

6.  sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury - § 24 — 25;

7. rozliczanie spisu z natury wraz 2z postgpowaniem wyjasniajgcym  roznic
inwentaryzacyjnych - § 26 — 27;

8.  obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury - § 28;

9.  opis metody uzgadniania sald - § 29 — 31:

10. potwierdzenie salda srodkow pienieznych na rachunkach bankowych - § 32 — 33;

11. inwentaryzacja naleznosci - § 34 — 36;

12. inwentaryzacja stanéw skladnikow bedacych w posiadaniu innych jednostek — § 37 — 38

L o
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13. sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze poréwnania danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami - § 39 — 44;

14. sposoby przeprowadzania inwentaryzacji: 1) gruntdow 1 prawa wieczystego
uzytkowania, 2) s$rodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
3) roszczen z tytulu niedoboréw 1 szkod, rozliczenia nadwyzek, 4) naleznosci
nieistotnych, 5) naleznosci spornych i watpliwych, 6) rozrachunkow z tytulu
wynagrodzen, 7) rozrachunkéw publicznoprawnych, 8) srodkow trwatych w budowie,
9) wartosci niematerialnych i prawnych, 10) $rodkow pienigznych w drodze -
§ 47 -170;

Zgodno$¢ wzoréow dokumentéw roboczych stanowiacych zalaczniki do w/w_instrukcji

inwentaryzacyjnej z przepisami powszechnie obowiazujacymi i wewnetrznymi oraz

charakterem kontrolowanej jednostki

Ustalono, iz =zalaczniki do powyzszej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowig
nastepujace dokumenty / wzory dokumentow:

e Zalacznik Nr 1 - Terminy inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody
inwentaryzacji i wykaz komorek organizacyjnych Urz¢du odpowiedzialnych za
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji.

Jest to dokument uzupelniajgcy do instrukcji inwentaryzacyjnej sporzadzony w formie
tabelarycznej o charakterze pomocniczym dla pracownikéw bezposrednio zwigzanych
z procesem inwentaryzacji, shluzacy m.in. w celu sporzadzenia harmonogramu

inwentaryzacji.

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Stwierdzono, iz poszczegdlne zapisy w powyzszym zalaczniku zawierajg pewne braki
lub sprzecznos$ci w stosunku do tresci Instrukeji. Dotyczy to:
1) w zakresie metody spisu z natury — wymogu przeprowadzania inwentaryzacji maszyn
i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie, ktére znajduja si¢ na
terenie strzezonym — raz w ciggu dwoch lat, co bylo niezgodne z §12 pkt 3 Instrukcji,
gdzie wskazano okres 4 lat (jak w art. 26 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci);
2) w zakresie metody uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci

wykazanych w ksiggach rachunkowych sald — nieobjgcia udzielonych pozyczek i kredytow

& ) /‘,;
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(§10 pkt 3 Instrukcji) a takze zaniechania wylaczenia z naleznosci — naleznosci
nieistotnych (§10 pkt 2 Instrukcji);

3) w zakresie metody porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow — nieobjecia: roszczen z tytulu
niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek (§ 11 pkt 3 Instrukeji); rzeczowych skiadnikow
majatku obrotowego, ktérych termin inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie przypadt
na dany rok obrotowy (§ 11 pkt 4 Instrukcji); nalezno$ci nieistotnych (§ 11 pkt 5

Instrukcji); oraz funduszu jednostki (§ 11 pkt 13 Instrukcji).

Osoby ponoszgce odpowiedzialnosé za spowodowanie ujawnionych nieprawidiowosci wraz

z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego stanowiska:

e p. Bartosz Edwarczyk — Z-ca Naczelnika Pionu Skarbu Gminy — Zespol Ewidencji

i Obstugi Majatku, kt6ry sporzadzit projekt Instrukeji Inwentaryzacji.

Zalecenie pokontrolne:

Ujednolici¢ zapisy w procedurach wewnetrznych, w celu uniknigcia rozbieznosci pomigdzy
trescig Instrukcji inwentaryzacyjnej a tresciq jej Zalgeznika Nr 1, stosownie do §10 pkt 21 3,
§11 pkt 3, 4, 51 13 oraz §12 pkt 3 w/w Instrukcji.

e Zalacznik Nr 2 — Harmonogram inwentaryzacji na dany rok (20.. rok) — wzér

Przedmiotowy dokument, wymagany zgodnie z §17 ust. 5 pkt 4 i 5 Instrukcji;

o Zalacznik Nr 3 — Pismo przewodnie do pracownikéw Urz¢du Miejskiego w Sremie
ws. zapoznania si¢ z w/w harmonogramem — wzor
Przedmiotowy dokument, wymagany zgodnie z §17 ust. 5 pkt 5 Instrukcji. Z tresei
Instrukcji wynika, iz powyzsze trzy zalaczniki winny by¢ przekazane jednoczesnie

komorkom organizacyjnym Urzedu;

e Zalacznik Nr 4 — Sprawozdanie z realizacji zadan Zespolu spisowego — wzor

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Stwierdzono, iz w tresci Instrukcji nie wskazano dokladnie powigzania z Zatgcznikiem

nr 4, natomiast mozna domniemywa¢ iz mowa o takim dokumencie jest w §20 pkt 2

i@/ /7| o
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Instrukcji — tj. o sprawozdaniu opisowym z inwentaryzacji wraz z dokumentacja.



Osoby ponoszgce odpowiedzialnosé za spowodowanie ujawnionych nieprawidlowosci wrag

z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego stanowiska:

p. Bartosz Edwarczyk — Z-ca Naczelnika Pionu Skarbu Gminy — Zespol Ewidencji 1

Obshugi Majatku, ktory sporzadzit projekt Instrukcji Inwentaryzacji.

Zalecenie pokontrolne:

Doprecyzowac w Instrukcji inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Sremie, zapisy dotyczqce

sporzgdzania dokumentéw wg wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji.

[ ]

Zalaczniki Nr 5, 6, 7 — Oswiadczenia o: ujeciu przychodu i rozchodu w ewidencji,
wladciwym oznakowaniu skladnikéw majatku, kompletnosci spisu z natury — wzory

Przedmiotowe dokumenty, wymagane zgodnie z §20 pkt 4 oraz §23 pkt 2 Instrukc;ji;

Zalacznik Nr 8 — Arkusz spisu z natury — wzor

Przedmiotowy dokument, wymagany zgodnie z §24 ust. 1 Instrukcji;

Zalaczniki Nr 9, 10, 11 — Zestawienia wynikéw inwentaryzacji: Srodkéw trwalych,
pozostalych srodkow trwalych, drukow Scislego zarachowania / paliwa — wzory

Przedmiotowe dokumenty, wymagane zgodnie z §26 ust. 5 Instrukcji:

Zalacznik Nr 12 — Protokol rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych — wzér

Przedmiotowy dokument, wymagany zgodnie z §27 ust. 3 Instrukcji;

Zalacznik Nr 13 — Potwierdzenie salda skladnikéw bedacych w posiadaniu innej
jednostki — wzor

Przedmiotowy dokument, wymagany zgodnie z §37 ust. 3 Instrukcji;

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

Stwierdzono, iz w powyzszym zalaczniku zamieszczono nieaktualny, juz z chwilg

wejscia w zycie zarzadzenia wprowadzajacego w zycie Instrukcj¢ inwentaryzacyjng wraz z

zalacznikami, stan prawny ustawy o rachunkowosci — jednolity tekst Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
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poz. 694 z pézn. zm.). Obecnie obowigzuje w/w ustawa o rachunkowosci wg stanu prawnego

okreslonego w Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.

Osoby ponoszgce odpowiedzialnosé za spowodowanie ujawnionych nieprawidlowosci wraz

z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego stanowiska:

e p. Bartosz Edwarczyk — Z-ca Naczelnika Pionu Skarbu Gminy — Zespol Ewidencji i

Obstugi Majatku, ktory sporzadzil projekt Instrukcji Inwentaryzacji.

Zalecenie pokontrolne:

Podczas kolejnej aktualizacji Instrukcji  inwentaryzacji skorygowac podstawg  prawng

Zalgcznika nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Prawidlowo$¢ zastosowania procedur wewnetrznych w trakcie przeprowadzania

inwentaryzacjiw 2012i 2013 r.

Ustalono, iz w 2012 r. na podstawie Zarzadzenia Nr 18/2012 Kierownika Urzg¢du
z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku kontrolowanego
przez Urzad Miejski w Sremie, przeprowadzono inwentaryzacj¢ peina okresowg wg stanu na
dzien 31 grudnia 2012 r. w terminie od 28 grudnia 2012 r. do 15 stycznia 2013 r. Tym samym
dokumentem powolano rowniez trzyosobowa Komisj¢ Inwentaryzacyjng. Powyzsze
zarzadzenie weszto w zycie z dniem podpisania.

W dniu 8 stycznia 2013 r. przekazano Naczelnikom Pionéw, Koordynatorom komorek
organizacyjnych oraz Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy — sporzadzony
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zaakceptowany przez Burmistrza
Sremu — Harmonogram inwentaryzacji na 2012 r. Zgodnie z powyzszym dokumentem, objgto
inwentaryzacja nastgpujace skladniki majatku:

1) metoda spisu z natury: druki $cislego zarachowania, materiaty budowlane, paliwo, odziez
ochronna, lopaty, materialy eksploatacyjne do drukarek, piasek i sol drogowa, wegiel

wykorzystywany w sotectwach, artykuty kancelaryjne: /
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2) pozostalymi metodami: naleznosci, zobowiagzania, pozyczki, srodki pienigzne oraz

pozostale aktywa i pasywa jednostki organizacyjnej
W dniu 11 stycznia 2013 r. nastapila akceptacja przez Burmistrza Sremu  zmian
w powyzszym Harmonogramie zmian w zakresie terminu przeprowadzenia spisu z natury
paliwa. W zwiazku z powyzszym, pismem z 11 stycznia 2013 r. powiadomiono Naczelnika
Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej o zamiarze przeprowadzenia metodg spisu
z natury paliwa zakupionego na potrzeby funkcjonowania solectw w 2012 1.
W dniu 15 stycznia 2013 r. podpisano (Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
Pracownik Pionu Finanséw Gminy) protokét z gospodarowania drukami — arkuszami
spisowymi do recznego wypelniania przez zespoly (do recznego zapisu skladnikow
majatkowych), zgodnie z ktorym, powolanym czterem zespolom spisowym wydano
i rozliczono 20 arkuszy spisowych o nr od 001 do 020. Ustalono, iz anulowano dwa arkusze o
nr: 004 i 014. Przekazane i rozliczone arkusze spisu z natury byly zgodne z wzorem
stanowigcym Zalacznik nr 8 do Instrukcji. Do w/w wypelnionych arkuszy zalaczono
protokoly z przeprowadzonej inwentaryzacji oraz oswiadczenia (zgodne z wzorami —
Zalaczniki nr 5 — 7) osoéb odpowiedzialnych w komérkach organizacyjnych objetych
inwentaryzacja. Wszystkie zespoly spisowe przedlozyly sprawozdania z realizacji zadan
(zgodne z Zalgcznikiem nr 4).
Dokonano sprawdzenia formalnego przedstawionych do kontroli arkuszy spisu z natury
wydanych 8 stycznia 2013 r. o numerach od 001 do 020. Arkusze o numerach 004 i 014
zostaly anulowane, co udokumentowano odpowiednimi notatkami stuzbowymi.
Ustalono, ze:

e arkusze spisu z natury byly prawidlowo ponumerowane;

e bledy w arkuszach spisowych poprawiano wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu

i umieszczenie podpisu osoby. ktora dokonala korekty:
e na arkuszach okreslono osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie, osoby
te zlozyly podpisy na arkuszach spisowych;
e czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej zlozyli podpisy na arkuszach;

¢ na arkuszach okreslono date i godzing rozpoczecia spisu i jego zakonczenia.

W dniu 15 stycznia 2013 r. sporzadzono cztery protokoly wg stanu na dzien

31 grudnia 2012 r., podpisane m.in. przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz

J

zatwierdzone przez Skarbnika i Burmistrza Sremu:
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z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald (budzet),

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald rachunkéw bankowych
kredytow zaciagnietych przez Gming Srem.,

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald pozyczek zaciagnig¢tych przez
Gmine Srem,

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald rachunkéw bankowych Gminy

Srem,

W sporzadzonych protokolach uznano w/w salda za prawidlowe pod warunkiem

wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

W dniu 6 lutego 2013 r. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazal

Naczelnikom Pionow, Koordynatorom komorek organizacyjnych oraz Pracownikom na

samodzielnych stanowiskach pracy uwierzytelnione kserokopie arkuszy spisu z natury

z inwentaryzacji przeprowadzonej w ich komorkach organizacyjnych.

Ponadto stwierdzono, ze:

Opis stwierdzonej nieprawidlowosci:

14
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Dokonujac spisu z natury drukow $cistego zarachowania takich, jak faktury VAT, bloczki
KP i bloczki oplaty skarbowej w arkuszach spisu z natury, ujgto ich zerowe ilosci.
Dotyczylo to arkuszy o numerach 001 i 003.

Przykiad:
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Lol el
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Taki sposéb dokonania spisu byl niezgodny z jego podstawowa zasadg, wedtug ktorej spis
z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci spisywanych skladnikéw. Osoba
dokonujaca spisu nie moze wigc miec¢ informacji pochodzacej z jakiejkolwiek ewidencji
i powinna obja¢ spisem tylko te druki, ktore rzeczywiscie widziata. Wynika to réwniez
z zapisow Instrukcji Inwentaryzacji, gdzie w Rozdziale 2 ,.Sposéb dokumentowania
przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury” wskazano, ze spis z natury polega na

wprowadzeniu na arkusz ilo$ci wynikajacych ze stanu faktycznego.




e Dokonujac spisu z natury paliwa znajdujacego si¢ w zbiornikach samochodow stuzbowych
Urzedu Miejskiego na arkuszach spisu z natury o numerach 009 i 010 podano ilo$¢ paliwa

z dokladnoscig do tysigcznej czesci litra.

Przyklad:
. s ie) g - )
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Taki sposob ujecia ilosci paliwa budzi powazne watpliwosci, gdyz nie jest mozliwe, ze
pracownicy. ktérzy przeprowadzili spis, kierujac si¢ zapisami Instrukeji Inwentaryzacji
dokonali tak dokladnego pomiaru ilosci paliwa, ktore znajdowalo si¢ w zbiorniku
samochodu. W zwigzku z powyzszym, ilos¢ paliwa widniejaca na arkuszach spisu z natury

wynikala z innych obliczen, ktorych nie przewidziano w Instrukcji Inwentaryzacji.

Osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ za spowodowanie ujawnionych nieprawidlowosci wrazg

z podaniem imienia i nazwiska oraz zajmowanego stanowiska:

. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej — zespolow spisowych, ktorzy dokonali spisu z

natury drukéw $cistego zarachowania oraz paliwa w samochodach stuzbowych.

Zalecenie pokontrolne:

Przeszkoli¢ czlonkow komisji inwentaryzacyjnej w zakresie prawidlowego prowadzenia spisu
z natury oraz przeanalizowa¢ i urealni¢ w Instrukcji Inwentaryzacji sposob spisu z natury

paliwa znajdujgcego si¢ w zbiornikach samochodow Urzedu Miejskiego.

Podsumowanie

Po analizie obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Sremie procedur w zakresie
organizacji procesu inwentaryzacji nalezy stwierdzi¢, ze w odpowiedni sposob dostosowano
procedury do specyfiki jednostki. Obowiazujaca Instrukcja Inwentaryzacji zostala
opracowana w sposob bardzo staranny i szczegotowy, co ma duze znaczenie w sytuacji, kiedy
w ustawie o rachunkowosci nie ma szczegétowych procedur przeprowadzania inwentaryzacji

skladnikow majatkowych. Proces inwentaryzacji w ksztalcie opisanym w instrukcji stanowi
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wazny i mocny element kontroli wewngtrznej i niewatpliwie postuzy jako instrument
sprawnego zarzadzania majatkiem. Jednakze nalezy zauwazy¢, ze najbardziej rozbudowanym
i pracochlonnym elementem inwentaryzacji jest pelny spis z natury, ktory zgodnie
z ustalonymi terminami nie odbyl si¢ jeszcze po wejsciu w zycie aktualnej Instrukcji
Inwentaryzacji. Nalezy zatem szczegOlnie starannie monitorowac proces pelnej okresowej
inwentaryzacji, ktory zostanie przeprowadzony i analizowa¢ zapisy Instrukcji pod katem jej

praktycznego zastosowania.

INFORMACJE KONCOWE
Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach.

Kontrolowanego poinformowano o przystugujacym mu prawie zlozenia pisemnych wyjasniefi co do

zawartych w protokole ustaleni w terminie 7 dni od dnia podpisania.
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Podpisy

Za Audit Consulting Municipal Sp. z o.0.

» Data i podpis kontrolujacego Data i podpis kontyblbwanego /
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