Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 0050.107.2020
Burmistrza Tluszeza z dnia 15.12.2020

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1

Przepisy prawne

I. Instrukcja inwen(aryzacyjna zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1, poz. 351 z pdzn. zm.)

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okre$lone w: ustawie o rachunkowosci, niniejszej
instrukcji oraz w zakladowym planie kont.

3. Inwentaryzacja stanowi clement kontroli finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pozn. zm.)

§2

Zadania inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest:

[, Ustalenie stanu rzeczywistego aklywéw i pasywow oraz porownanie go ze stanem ksiggowym,

2. Udokumentowanie wynikow inwentaryzacji,

3. Uslalenie réznic inwentaryzacyjnych (odchylen pomigdzy stanem faktycznym a stanem
ksiegowym),

4. Wyjasnienie roznic, ustalenie ich przyczyn i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do
zgodnoscei ze stanem faktyczinym,

5. Rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone mienie.



§3
Przedmiot inwentaryzacji

f. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujcte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, w tym w

szczegolnose:

a. srodki trwate ( w tym takze $rodki trwale pochodzaee z projektu ,,0ZE”)
b, pozostale $rodki trwale,

c. wartosci niematerialne i prawne,

d. druki $cislego zarachowania,

€. srodki pienigzne (w tym: $rodki pienigzne na rachunkach bantkowych),

f naleznoscli,

g. pozostale aktywa i pasywa.

2. Inwentaryzacjg nalezy objaé takze:

a. znajdujgce si¢ w jednostce obee skladniki aktywow,
b. wiasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone obceej jednostce.
§4

Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1. spisu z natury:

a) przy zastosowaniu czytnika kodow kreskowych: srodki trwale na terenie Urzgdu
Migjskiego w Tluszezu;

b) na arkuszach spisu z natury: srodki trwale na terenie Ochotniczych Strazy Pozarnych,
srodki pienigzne, aktywa finansowe, rzeczowe skladniki majatku obrotowego, a takze
$rodki trwale znajdujgce sie na placach zabaw, boiskach oraz inne $rodki trwate zakupione
z Funduszu Soleckiego;

2. potwierdzenia sald rozrachunkow z kontrahentami i bankami oraz $rodki trwale powierzone do
uzytkowania innyim osobom i instytucjom,
3. weryfikacji sald wynikajgcych z ewidencji z pesiadanymi dowodami spelniajgcymi

warunki odpowiednich, wiarygodnych i dostepnych dowodéw (grunty i budynki, sieci

wodociggowe i kanalizacyjne, drogi, chodniki, studnie, szamba, migjsca postojowe, zbiorniki

wodne, wysypiska, odwodnienia itp. a takze inwestycje niezakoiiczone, odwietlenie uliczne,

wartodei niematerialne i prawne, srodki trwale z projektu OZE, naleznodci i zobowigzania




1.

ktére nic zostaly potwierdzone przez kontrahentéw w tym sporne i watpliwe oraz od oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych i z tytuléw publicznoprawnych).

§5

Terminy i ezestotliwosé inwentaryzacji

Skladniki aktywéw i pasywow jednostki inwentaryzuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez:

a. na dzien zakoniczenia dziatalnosci przez jednostke,

b. w przypadkach polaczenia lub podziatu jednostek,

c. na dzien poprzedzajgey zmiang formy prawnej jednostki,

d. w przypadku zaistnienia wypadkow losowych (pozar, wlamanie),
e. przy zaistnieniu innych nieprzewidzianych okolicznosci.

§6

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistiz.

Przewodniczacy komisji sprawuje czynnoscei kontrolne zwigzane z przygotowaniein,
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

Komisje inwentaryzacyjna powoluje Zarzgdzeniem Burmistrz w skiadzie co najmniej trzech
0séb.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikdow. Zespdl spisowy musi sic sklada¢ z co najmniej trzech osob, w tym
przewodniczgcego zespolu i czlonkdw, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za
spisane skladniki majatku,

Przewodniczagcymi  powolanych  zespoldw  spisowych nie mogg by¢ pracownicy

odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywéw.

§7

Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji

Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

a. sprawdzenie w kazdym pomieszezeniu stanu rzeczywistego Srodkdw trwatych i

pozostalych érodkéw trwalych z wykazem zamieszezonym w kazdym pomieszezeniu,




b. sprawdzenie, czy poszcezegodlne skladniki majatku trwatego zostaly oznakowane,

¢. ewentualne protokolarne zlikwidowanie przedmiotow 1 fowardw zniszczonych,

nieprzydatnych

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury:

a. czynnosci przygotowawcze:

wydawanie na biezgco zarzadzen wewngtrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
powolaniem komisji, podaniem czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac, rodzaju, formy,
metody, miejsca oraz terminu rozliczenia wraz z wnioskami,

przygotowanie niezbednych drukow, dokumentow, materialow pomocniczych i1 sprzgtu

pomocniczego (w tym czytnik koddw kreskowych)

b. czynnosci wlasciwe:

»

*

dokonanie wstepnego przegladu skladnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,
sprawdzenie, przyjecic i skompletowanie dokumentow biezacych i zaleglych z operacji
przychodowych i rozchodowych,

przygotowanie arkuszy spisowych, materialdw pomocniczych i innych formularzy do prac
imwentaryzacyjnych,

przeprowadzenic prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury nastgpuje m.in. droga
zeskanowania czytnikiem koddéw kreskowych bagdz ich przeliczenia, pomiaru oraz
wpisaniu faktycznych standw do arkuszy spisowych,

rachunkowe zestawienie wynikdw inwentaryzacji,

zakoniczenie inwentaryzacji wiasciwej,

¢. czynnosci rozliczeniowe spisu z natury:

»

komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci inwentaryzacji
przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng do Wydzialu Planowania i Finanséw w celu
wyceny i ustalenia réznic. W trakcie przekazywania nalezy dokona¢ rozliczenia zespoldw
spisowych z pobranych drukow $cistego zarachowania,

pracownik Wydzialu Planowania i Finanséw dokonuje wyceny arkuszy spisowych, po
dokonaniu wyceny dokonuje si¢ wyliczenia ostatecznego polegajacego na poréwnaniu
standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajgcymi z ewidencji
ksicgowej,

weryfikacje réznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra na podstawie

zgromadzonych materialow ustala jej przyczyne i proponuje sposéb rozliczenia,

d. czynnosci poinwentaryzacyjne:

*

formalna kontrola rachunkowa dokumentdw z inwentaryzacji,




+ koficowe rozliczenie inwentaryzacji,
+ sporzadzenie koncowego protokolu z przebicgu inwentaryzacji.

e. przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o akceptacje
sposobu rozliczenia,

f. po zaakceptowaniu przez Burmistrza wniosku, dokonuje si¢ stosownych zapiséw w ksiggach
rachunkowych.

Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

a. ustalenie prawidlowych sald na kontach aktywéw i pasywdw na ostatni dzien okresu
obrotowego lub inny dzieit zamknigcia ksigg (np. z powodu likwidacji, sprzedazy, polgczenia z
inng firma),

b. zestawienie sald wymagajacych potwierdzenia przez diuznikow lub wierzycieli,

c. wysylanie informacji o saldach do poszczegdlnych kontrahentéw i jednostek w celu ich
potwierdzenia,

d. potwierdzenie sald nadeslanych z zewnatrz,

¢. uzgodnienie sald wobec pracownikdw (rozrachunki z réznych tytutéw: zaliczek, niedobordw
i innych),

f. wyjasnienie niezgodnosci w saldach i dokonanie niezbednych korekt,

fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowa¢ odpowiednimi adnotacjami oraz wydrukami

o=

z systemow informatycznych.
Wszelkie czynnosei inwentaryzacyjne powinny przebiega¢ zgodnie z zachowaniem rezimu

sanitarnego zwigzanego z pandemig COVID-19

§8
Arkusze spisowe
Arkusze spisowe sg drukami S$cislego zarachowania i podlegajg szczegolnej ochronie i
kontroli.
Arkusze spisowe powinny by¢ ponumerowane, zaparafowane przez pracownika Wydziatu PLT
oraz wydane zespolom spisowym, do pdZniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisu,
Arkusze spisowe powinny by¢ starannie wypelnione i zawiera¢ nastepujgee informacje:
a. pieczatke firmows,
b. okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego,
¢. okreslenie rodzaju i metody inwentaryzacji,
d. nr arkusza spisowego,
e. imiona i nazwiska czlonkdw zespolu spisowego oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

f. date rozpoczecia i zakonczenia spisu,




g. cechy spisanych skiadnikéw umozliwiajgcych ich identyfikacje (nr inwentarzowy),
h. ilos¢ poszezegdlnych skladnikow oraz jednostke miary,

t. adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono,

J. podpisy 0sdb biorgcych udzial w inwentaryzacii,

k. podsumowanie arkusza,

4. Wpisu do arkusza dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika.

5. Bledy popelnione w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wyigcznie poprzez skreslenie
blednego zapisu, tak aby byl on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawki
powinny by¢ potwierdzone podpisem przez osobg dokonujgea spisu, natomiast bledy powstale przy
wycenie przez osobe, ktorej t¢ czynno$é powierzono.

0. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe stanowig dowdd ksiggowy w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.

7. Arkusze spisowe nie powinny zawiera¢ wolnych - niewypelnionych wierszy.
§9
Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje sie przepisy powszechnie

obowigzujgce.




