ZARZADZENIE Nr 0050.119.2023
Burmistrza Thuszcza
z dnia 05.12.2023

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego w Tluszczu

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120

z pbézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,Instrukcje Inwentaryzacyjng” w Urzedzie Miejskim w Thuszczu, stanowigca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 0050.128.2022 z dn. 20.12.2022 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Thuszcza



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 0050.119.2023
Burmistrza Tluszcza z dnia 05.12.2023

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

Przepisy prawne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci ( (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w: ustawie o rachunkowosci, niniejszej
instrukcji oraz w zaktadowym planie kont.

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

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2023 poz. 1270 z p6zn. zm.)

§2

Zadania inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest:

1. Ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywoOw oraz poréwnanie go ze stanem ksiggowym,

2. Udokumentowanie wynikow inwentaryzacji,

3. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (odchylen pomiedzy stanem faktycznym a stanem
ksiggowym),

4. Wyjasnienie roznic, ustalenie ich przyczyn i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do
zgodnosci ze stanem faktycznym,

5. Rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie.

§3
Przedmiot inwentaryzacji

1. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, w tym w
szczegolnosci:
a. srodki trwate
b. pozostale srodki trwate,

C. wartosci niematerialne 1 prawne,



e.
f.

g.

druki $cistego zarachowania,
srodki pieniezne (w tym: $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych),
naleznosci,

pozostate aktywa i pasywa.

2. Inwentaryzacja nalezy objac takze:

a.
b.

znajdujace si¢ W jednostce obce sktadniki aktywow,

wiasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone obcej jednostce.

§4

Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze:

1. spisu z natury:

2.

a) przy zastosowaniu czytnika kodoéw kreskowych: s$rodki trwale na terenie Urzedu
Miejskiego w Thuszczu,
b) na arkuszach spisu z natury:

e Srodki trwale na terenie Ochotniczych Strazy Pozarnych;

e $rodki trwate znajdujace si¢ na placach zabaw, boiskach oraz inne srodki trwale
zakupione z Funduszu Soteckiego, oraz $rodki trwale i pozostate $rodki trwate
znajdujace si¢ na terenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych w
Thuszczu (PSZOK)

e drodki pieni¢zne, aktywa finansowe, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego;

e Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwale znajdujace si¢ na terenie Urzedu
Miejskiego w Ttuszczu, ktore z przyczyn technicznych kody kreskowe nie mogty
by¢ zeskanowane czytnikiem danych.

potwierdzenia sald rozrachunkéw z kontrahentami i bankami oraz srodki trwale powierzone do

uzytkowania innym osobom i instytucjom,

3. weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji z posiadanymi dowodami spetniajacymi

warunki odpowiednich, wiarygodnych i dostepnych dowodéw (grunty, w tym grunty
uzytkowane wieczys$cie, budynki, lokale mieszkaniowe, sieci wodociagowe i kanalizacyjne,
drogi, chodniki, studnie, szamba, miejsca postojowe, zbiorniki wodne, wysypiska,
odwodnienia itp. a takze inwestycje niezakonczone, os$wietlenie uliczne, wartosci

niematerialne i prawne, $rodki trwale z projektow, naleznosci i zobowigzania ktore nie zostaty



potwierdzone przez kontrahentoéw w tym sporne i watpliwe oraz od osdb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych i z tytutéw publicznoprawnych).
4. Wegiel dystrybuowany przez Gmine po preferencyjnej cenie, inwentaryzowany bedzie

potwierdzeniem sald lub weryfikacja sald wynikajgcych z ewidencji.

§5

Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

Sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki inwentaryzuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego,

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rOwniez:

a na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
b. w przypadkach potgczenia lub podziatu jednostek,
C. na dzien poprzedzajacy zmian¢ formy prawnej jednostki,
d. w przypadku zaistnienia wypadkéw losowych (pozar, wlamanie),
e. przy zaistnieniu innych nieprzewidzianych okoliczno$ci.
§6

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz.

Przewodniczacy komisji sprawuje czynnosci kontrolne zwigzane z przygotowaniem,
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji.

Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Zarzadzeniem Burmistrz w sktadzie co najmniej trzech
0sob.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespdt spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech osob, w tym
przewodniczacego zespotu i cztonkoéw, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za
spisane sktadniki majatku.

Przewodniczagcymi  powotanych zespolow spisowych nie moga by¢ pracownicy

odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywow.

§7

Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji

Czynno$ci przedinwentaryzacyjne:

a. sprawdzenie w kazdym pomieszczeniu stanu rzeczywistego srodkow trwatych i



pozostalych srodkow trwatych z wykazem zamieszczonym w kazdym pomieszczeniu,

b. sprawdzenie, czy poszczegodlne sktadniki majatku trwatego zostaty oznakowane,

c. ewentualne protokolarne zlikwidowanie przedmiotow i towaréw zniszczonych,

nieprzydatnych

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury:

a. czynnosci przygotowawcze:

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

przygotowanie niezb¢dnych drukow, dokumentéw, materialdow pomocniczych i sprzgtu

pomocniczego (w tym czytnik kodow kreskowych)

b. czynno$ci wlasciwe:

dokonanie wstgpnego przegladu sktadnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,
sprawdzenie, przyjecie i skompletowanie dokumentow biezacych i zaleglych z operacji
przychodowych i rozchodowych,

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

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury nastepuje m.in. droga
zeskanowania czytnikiem kodow kreskowych badz ich przeliczenia, pomiaru oraz
wpisaniu faktycznych stanéw do arkuszy spisowych,

rachunkowe zestawienie wynikoéw inwentaryzaciji,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe;j.

C. czynnosci rozliczeniowe spisu z natury:

komisja inwentaryzacyjna, po wstgpnej ocenie jakosci i poprawnosci inwentaryzacji
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna do Wydzialu Planowania i Finanséw w celu
wyceny 1 ustalenia r6znic. W trakcie przekazywania nalezy dokona¢ rozliczenia zespotow
spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania,

pracownik Wydziatu Planowania i Finanséw dokonuje wyceny arkuszy spisowych, po
dokonaniu wyceny dokonuje si¢ wyliczenia ostatecznego polegajacego na poroéwnaniu
stanow rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej,

weryfikacje rdéznic przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, ktéra na podstawie

zgromadzonych materiatow ustala jej przyczyne i proponuje sposob rozliczenia.

d. czynno$ci poinwentaryzacyjne:



+ formalna kontrola rachunkowa dokumentéw z inwentaryzacji,
+ koncowe rozliczenie inwentaryzacji,
» sporzadzenie koncowego protokotu z przebiegu inwentaryzacji.

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

f. po zaakceptowaniu przez Burmistrza wniosku, dokonuje si¢ stosownych zapisow w ksiegach
rachunkowych.

Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:

a. ustalenie prawidtowych sald na kontach aktywow i pasywoéw na ostatni dzien okresu
obrotowego lub inny dzien zamknigcia ksigg (np. z powodu likwidacji, sprzedazy, polaczenia z
inng firmg),

b. zestawienie sald wymagajacych potwierdzenia przez dtuznikow lub wierzycieli,

c. wysytanie informacji o saldach do poszczegélnych kontrahentéw i jednostek w celu ich
potwierdzenia,

d. potwierdzenie sald nadestanych z zewnatrz,

@

uzgodnienie sald wobec pracownikow (rozrachunki z réznych tytutow: zaliczek, niedoboréw

i innych),

—h

wyjasnienie niezgodnosci w saldach i dokonanie niezbgdnych korekt,
g. fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowaé¢ odpowiednimi adnotacjami oraz wydrukami

z systemow informatycznych.

§8
Arkusze spisowe

Do ujmowania wynikoéw spisu z natury stuzg druki ,,arkusze spisu z natury”, bedgce drukami
Scistego zarachowania i podlegajace ochronie i kontroli oraz ,arkusze spisu z natury”
generowane przez program komputerowy ,,Srodki trwate: INFO-SYSTEM sp.j. , nie bedace
drukami $cistego zarachowania ( nie podlegaja ewidencji i rozliczeniu).

Arkusze spisowe powinny by¢ ponumerowane, zaparafowane przez pracownika Wydziatu PLF

oraz wydane zespotom spisowym, do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu Spisu.
Arkusze spisowe powinny by¢ starannie wypelnione i zawiera¢ nastepujace informacje:

pieczatke firmowa,

o o

. okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego,

o

okreslenie rodzaju 1 metody inwentaryzacji,
d. nr arkusza spisowego,

e. imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego oraz innych o0sob uczestniczacych w spisie,



f. date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
g. cechy spisanych sktadnikéw umozliwiajgcych ich identyfikacje (nr inwentarzowy),
h. ilo$¢ poszczegodlnych sktadnikow oraz jednostke miary,
i. adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono,
J. podpisy os6b biorgcych udziat w inwentaryzacji,
k. podsumowanie arkusza.
4, Whisu do arkusza dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
5. Bledy popelnione w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wylgcznie poprzez skreslenie
blednego zapisu, tak aby byl on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawki
powinny by¢ potwierdzone podpisem przez osobg dokonujaca spisu, natomiast btedy powstate przy

wycenie przez osobe, Ktorej t¢ czynnos¢ powierzono.

6. Prawidlowo wypeltione arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.
7. Arkusze spisowe nie powinny zawiera¢ wolnych - niewypetionych wierszy.
§9

Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace.



