Zalyeznik do Zarzadzenia Nr 120.34.2015
Wajta Gminy Sulmicrzyce

z dnia 3 hlistopada 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1.
Pojecie i cel inwentaryzacji

§ 1. 1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
okredlony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych
i doprowadzenic zgodnosei stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwenlaryzacja jest takze
prowadzona w celu:

1) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych,
2) rozliczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone jep micnic jednostki,
3) zapobiezeniu nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

. § 2. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w ninigjszej instrukeji majg zastosowanic w Urzgdzic

Gminy w Sulmierzycach.

§ 3. Inwentaryzacja obejmuje takze skladniki majgtku  powierzone jednostce czasowo do uzywania,
przechowania itp.

Rozdzial 2.
Terminy i czestotliwo$é oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4. |. Obowigzujgee  w jednostee  terminy, czgstotliwosé  imetody przeprowadzania  inwentaryzacji

poszczegdlnych grup majatkowych zawiera ponizsza tabela.

i Termin inwentaryzacji Wyszezegdlnienie grup majatkowych Metoda inwentaryzacji
L : : } . _ipozestalych | . |
! Raz w ciagu czterech lat . Srodki trwate znajdujace si¢ na terenie | Spis z natury i

I i strzezonym** ‘

h. Nieruchomosei  caliczane do  srodkéw
trwalych oraz inwestyeii |
' ¢. Maszyny i vrzgdzenia wehodzgee w skiad

. | Srodkéw trwatych w budowic

Raz w ciggu dwoch lat _ Zapasy materiatow

1\ Spis z natury

' Na ostatni dzien roku obrotowego Srodki trwale i pozostate  srodki trwale !
: _| znajdujgee sig na terenie niestrzezonym

Spis z natory

I |
' Raz w ciggu roku a. Srodki trwale ipozostate $rodki trwate | Metoda weryfikacji*

! znajdujgee sig na terenic strzezonym* ¥ — |
1w roku, w ktorym nie przypada spis z natury !
. b, Zapasy materialow  woroku,  w ktérym
_hie przypada spis z natury :

—_ - - P e e I

Na ostatni dzien roku obrotowego a) grunty i srodki trwate. do ktérveh dostgp | Metoda weryfikacii*
; Ljest znacznic  utrudniony,  ordz prawa
! zaliczone  do  nieruchomoesci (np. prawo
uzytkowania wicczystego gruntow), |
i b) wartosci nicmaterialne i prawne.
| ¢} naleznosei sporne i wytpliwe,
d)  naleznosci i zobowigzania  wobcc
pracownikow, wobec osob nieprowadzgeyveh

. ksigg rachunkowych, 7 tytutow ’ '
| publicznoprawnych,
¢} innc aktywa i pasywa  jednostki |
i I niepodlegajyee spisowi z natury

I _ _iuzgodnieniu_ sald.  lub podlegajgee
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inwentaryzacji  tymi  metodami, jesli
przeprowadzenie  spisu znatury  lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe.

Na ostatni dzien roku obrotowego a) srodki zgromadzone na rachunkach | W drodze uzyskania od kontrahentéw
bankowych, i bankow pisemnych potwierdzen
b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania (z | prawidlowosci sald wykazanych w ksiggach
wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami, | rachunkowych jednostki
publiczno-prawnych, naleznosci spornych,
watpliwych),

¢) powierzone kontrahentom  wlasne
skladniki majgtkowe.

Na ostatni dzien roku obrotowego Druki Scistego zarachowania Nalezy sporzadzi¢ protokél z inwentaryzacji
drukéow cistego zarachowania
przeprowadzonej na dzieri 31.12.2014 r.

* poprzez poroéwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentacji.

** za teren strzezony uznaje si¢ obszar budynku Urzgdu Gminy oraz obszary w budynkach odpowiednio
zabezpieczonych (calodobowa ochrona lub system alarmowy) oraz tereny tych budynkéw (w tym Urzedu)
ogrodzone i dozorowane przez ochrong lub system alarmowy.

2. Inwentaryzacjg nalezy takze przeprowadzi¢ w przypadku (tzw. inwentaryzacje dorazna):
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub na jej zadanie,
b) w sytuacji zdarzen losowych ( kradziez, pozar itp.),

¢) w przypadku zadania wlasciwych organéw (urzad skarbowy, urzad kontroli skarbowej, prokuratura, sad, policja
itp.),

d) likwidacji jednostki,
w terminach ustalonych przez Kierownika jednostki.

3.Kazda inwentaryzacj¢ w Urzgdzie Gminy przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
wydawanego przez Kierownika jednostki.

Rozdzial 3.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 5. 1. W jednostce powoluje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjna, ktéra skiada si¢ z przewodniczacego i co najmniej
dwoch czlonkow.

2. Mozna powolac stata Komisj¢ Inwentaryzacyjng, na wigcej niz okres jednego roku.
3. Zespoly spisowe powoluje si¢ w skladzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe.
4. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego nie mogg wchodzié:

a) skarbnik gminy,

b) pracownicy prowadzacy ewidencjg ksiggowa spisywanych skfadnikéw majatkowych,

¢) osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe.

5. Ust. 4 nie dotyczy pracownikow ksiggowosci prowadzacych ewidencje srodkéw pienigznych w bankach,
rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasyw6éw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan
danych ewidencji z dokumentacjg.

6. Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespoléw Spisowych oraz harmonogram inwentaryzacji ustala
zarzadzeniem kierownik jednostki.

§ 6. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego identyfikacje oraz
przydatnosci.
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Rozdzial 4.
Przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 7. 1. Inwentaryzacj¢ sSrodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza metoda spisu z natury zespot spisowy.

2. Spis znatury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych
przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje.

3. Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna sklada
Zespolowi Spisowemu oswiadczenia o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz prawidlowosci spisu.

4. Do ujmowania wynikéw spisu z natury shuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy
spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw Scislego zarachowania, z tym ze
stajg si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

5. Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksigdze drukéw scistego
zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerdéw, wpisuje przychéd
drukéw do ksiegi, anastgpnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy, wydanych Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym Zespolom Spisowym,
a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury (m. in. za sprawdzenie, ile
arkuszy zostalo wykorzystanych, aile anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypeionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

7. Zesp6l spisowy dokonuje spisu z natury wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie zjego trescia
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwg i adres jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,
c) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

d) nazwe lub numer pola spisowego,

e) dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia spisu

f) imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw Zespotu Spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych
0s6b uczestniczacych w spisie,

g) numer kolejny pozycji arkusza,

h) okreslenie sktadnika majatku (nr inwentarzowy),
i) jednostke miary,

J) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

k) ceng za jednostk¢ miary i wartos¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci skiadnika majatku stwierdzonej w czasie
spisu przez ceng jednostkows.

8. Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelnienia mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu, tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka blgdu powinna byé podpisana przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie powinny byé poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

9. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej -
w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopig - osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) srodkow trwalych,

b) pozostalych $rodkéw trwaltych,
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¢) materiatow,
d) uszkodzonych sktadnikow majatkowych z odpowicdnia adnotacjg w rubryce ,,uwagi”.

I'l. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie odpowicedzialne skladaja
podpisy. nastepnic zespol spisowy przekazuje Przewodniczacemu Komisji [nwentaryzacyjnej wypelnione arkusze
spisu z natury wraz z oswiadezeniami zlozonymi przez osoby materialnie odpowiedzialne oraz sprawozdanic
7 przebicgu spisu z natury.,

12, Po zakonczeniu spisu znatury Przewodniczgey Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze wraz
zoswiadczeniami  oraz sprawozdaniem do Referatu Budzetu, Finanséw i Podatkéw. Pracownicy dzialu
ksiggowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych iinwentarzowych. Zadaniem
Glownego Ksiggowego jest sprawdzenic arkuszy pod wzgledem wyceny oraz ustalenic i wycena roznic
inwentaryzacyjnych,

13. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych pracownicy ksiggowosei sporzadzajy Zestawienic
roznic inwentaryzacyjnych™, ktore jest przckazywane przez (lownego Ksiggowego Przewodniczgecemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

14. W drodze uzyskania potwicrdzenia sald inwentaryzuje sig:
a) srodki zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) nalcznosci, pozyczki, zobowiazania (z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami, publiczno-prawnych,
naleznosci spornych, watpliwych),

c) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.
I5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywacé si¢ w nastgpujgcych formach:

a) pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzgdzanych w dwoch egzemplarzach (A i B). Potwicrdzony
egzemplarz B powinien wréeic do jednostki.

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodtowych skladajacych sig
na saldo, z potwierdzeniem salda Jub wyjasnicniem jego niezgodnoscel,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty clektroniczng,

d) jesli nicjest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej — poprzez
potwierdzenie telefonicznic, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotky
notatkg zawicrajgcg co najmmiej: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznosci z wyszezegdlnieniem
pozycji skladajgcych sig na to saldo, imig i nazwisko osoby upowaznioncj u dluznika do potwierdzenia sald oraz
podpis osoby sporzadzajgcej notatke.

16. Inwentaryzacji w drodze uzgodnicnia sald dokonujg pracownicy Referatu Budzetu, Finansow i Podatkow
pod nadzorem Glownej Ksiggowe;j.

17. W drodze weryfikacji inwentaryzuje si¢:

a) grunty 1$rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone do nieruchomosci (np.
prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) naleznos$ei sporne 1 watpliwe,

d) naleznosci i zobowiagzania wobec pracownikow, wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow
publicznoprawnych,
¢)inne aktywa ipasywa jednostki niepodlegajgce spisowi znatury iuzgodnieniu sald, lub podlegajace
inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenic spisu znatury lub uzgodnienie sald 7 przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.
18. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji powinny byé ujete na pismic w formic
protokotu i podpisane przez osoby dokonujace inwentaryzacji (zespol werytikacyjny).

19. Ujawnione niezgodnosci  wsaldach lub  weryfikacji  nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
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Rozdzial 5.
Czynnosci poinwentaryzacyjne

§ 8. 1. Komisja Inwentaryzacyjna weryfikuje opracowany przez ksiggowos¢ material, migdzy innymi na
podstawie wyjasnicn: 0séb materialnie odpowiedzialnych, pracownikow ksiggowosci, zespolow spisowych i ustala
wnioski koncowe w protokole koncowym.

2. W przypadku stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych Kicrownik jednostki podejmuje decyzjg o sposobie
ich rozliczenia.

Rozdzial 6.
Postanowicnia koncowe

§9.1. W sprawach nieurcgulowanych niniejszg  instrukcjg maja  zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci.

2. W sprawach nicunormowanych zadnymi przepisami decyzje podejmuje Kierownik jednostki.
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