ZARZADZENIE NR V/ 120 /2010
WOJTA GMINY TARNOW
Z DNIA 30 SIERPNIA 2010 r.

W sprawie: Instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikow majatkowych w Urzedzie Gminy

Tarnow.

Dziatajac w oparciu o ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( tj. z

2009 r, Dz.U. Nr 152, poz.1223 zpz ) postanawia si¢, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w zycie ,, Instrukcj¢ inwentaryzacyjna” do stosowania w Urzedzie Gminy

Tarnow stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr [V/27/2002 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 31 grudnia 2002 r. w

sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tarnéw oraz Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia
Nr V/120/10
Wojta Gminy Tarnow
z dnia 30 sierpnia 2010 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
URZEDU GMINY TARNOW

TARNOW - SIERPIEN -2010 R.



Na podstawie postanowien art. 4, 17, 26, 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci ( tj. z 2009 r Dz. U. Nr 152, poz. 1223 zpz ) wprowadza si¢ instrukcj¢ w
sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikdw inwentaryzacji
sktadnikow aktywow 1 pasywow oraz innych wierzytelnosci 1 zobowigzan Urzedu Gminy

Tarnow.

§1.

Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
rzeczcowych aktywow trwatych 1 aktywow obrotowych na okre§lony dzien oraz ich

poréwnanie ze stanem ksiggowym.

§ 2.

Celem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku na okreslony
dzien, pordéwnanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych roznic i
doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnos$ci, rozliczenie osoéb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im mienie, przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w

gospodarce majatkowej.

§ 3.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
1 dotycza Urzedu Gminy Tarnéw.
§ 4.

Nadzor nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Skarbnik Gminy. Funkcjge w
zakresie przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia inwentaryzacji speilnia Komisja
Inwentaryzacyjna.

Ponadto kontrol¢ prac inwentaryzacyjnych sprawuje: Wojt Gminy , Zastgpcy Wojta
Sekretarz Gminy oraz inni pracownicy wyznaczeni przez Wojta Gminy, w miar¢ zaistnienia

takiej potrzeby.



§ 5.

1 .Do przeprowadzenia inwentaryzacji Wojt Gminy powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna

odrgbnym zarzadzeniem.

2. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby odpowiedzialne
materialnie za inwentaryzowane sktadniki oraz osoby prowadzace ich ewidencje 1 rozliczenia

jak rébwniez nie zapewniajace rzetelnosci spisu.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do odpowiedniego przygotowania
sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji w tym aktualizacji wywieszek ulatwiajacych

identyfikacj¢ sktadnikow majatkowych.

4. Wojt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy powoluje Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to

by¢ jednak pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego.

§ 6.

Do obowiazkéw i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) Organizowanie spisu,

b) Ustalenie czynnosci dla czlonkéw Komisji,

c) Ustalenie termindw zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,

d) Organizowanie prac przygotowawczych dla inwentaryzacji rzeczowych 1
pienigznych sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie terminow ich
wykonania,

e) Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow o zmiang terminéow
inwentaryzacji lub powotanie specjalistow do jej przeprowadzenia,

f) Kontrolowanie przygotowan do spisow oraz samego przebiegu spisow,

g) Kontrolowanie wypetnionych arkuszy spisowych 1 innych dokumentow z

inwentaryzacji,



h) Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) Przygotowanie wniosku o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdéd zawinionych,

j) Stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow — nadwyzek,

k) Rozliczenie pobranych arkuszy spiséw z natury,

1) Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow

majatkowych,

§7.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

¢ Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
miejscu,

. Zorganizowanie pracy zwiazanej z przeprowadzeniem inwentaryzacji w taki
sposob, aby nie zaktoca¢ pracy komorki podlegajacej inwentaryzacji,

¢ Terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami

majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 8.

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze:

1)

2)

3)

Spisu z natury,
Uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzenia stanéw sald na dzien
inwentaryzacji,
Weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez

poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.



1.Spisem z natury obejmuje si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Gotowki, czekow w kasie 1 innych drukow $cistego zarachowania,
Srodkéw trwatych w eksploatacii,

Pozostatych §rodkéw trwatych w uzyciu,

Sktadnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilo§ciowe;,
Materiatow

Depozyty ( gwarancje, bankowe i1 ubezpieczeniowe ).

2.Stany aktywow i pasywow podlegaja uzgodnieniu w drodze otrzymania od bankow i

uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci  wykazanego w ksiggach

rachunkowych jednostki a to:

a)
b)
©)
d)
€)

f)

Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
Zaciagnigtych pozyczek 1 kredytow,

Papiery warto$ciowe ( Akcje, udziaty ),

Naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek

Pozostate rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w zakresie nalezno$ci i
zobowiazan,

Powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.

Nie wymaga pisemnego potwierdzenia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci 1

zobowiazan :

o Wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

o Objety powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

o Naleznos$ci z tytutu niedoborow,

a Sald zerowych.



3.Pozostate aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane droga poréwnania danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami stanowiacymi podstawe
Zapisow.

Weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych obejmuje:
a)Niedostepnych w czasie inwentaryzacji srodkow trwatych,

b) gruntdéw,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e) z tytutow publiczno-prawnych ( ZUS, US ),

f) Funduszy ( w tym: Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ),

g) inwestycje ( $rodki trwate w budowie ),

h)Wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 9.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji, Wojt Gminy wydaje stosowne zarzadzenie wewngtrzne
okreslajace pola spisowe, przedmiot i zakres inwentaryzacji, sposob jej przeprowadzenia oraz
zatozone terminy.

§ 10.

Osoby materialnie odpowiedzialne za okre$lone skladniki majatkowe zobowiazane sa do

odpowiedniego przygotowania pol spisowych 1 przedmiotu inwentaryzacji.

§ 11.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji Skarbnik Gminy wspélnie z Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej organizuja przedinwentaryzacyjne szkolenie instruktazowe, w

ktérym biora udziat cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej ,cztonkowie zespotow spisowych



osoby materialnie odpowiedzialne, a takze wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego . Przedmiotem szkolenia sa zagadnienia przygotowania, techniki, dokumentacji
oraz przebiegu spiséw i innych czynno$ci inwentaryzacyjnych.

§ 12.

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje 1 metody inwentaryzacji rzeczowych 1 pienig¢znych sktadnikow

majatku:

a)lnwentaryzacja okresowa — wg terminow i czestotliwosci inwentaryzacji okreslony

w art. 26 ust.3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci_,

b)Inwentarvzacja zdawczo — odbiorcza, przeprowadzana na okolicznos¢ zmiany osob

materialni odpowiedzialnych.,

§ 13.

1.Wéjt Gminy ustala czgstotliwos$¢ spisow z natury zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
a) Nie rzadziej niz co 4 lata ( dotyczy wylacznie terenu strzezonego ) powinny by¢
inwentaryzowane:

¢ Srodki trwale,
¢ Pozostate w uzytkowaniu $rodki trwate,

2.Na terenie niestrzezonym inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku
obrotowego.

3.Nie rzadziej niz raz w roku powinny by¢ inwentaryzowane zapasy materialow.

4.Corocznie inwentaryzacji podlegaja:
. Srodki pieniezne — gotdwka w kasie,
. Druki $cistego zarachowania

¢ Depozyty ( gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe ).



§ 14.

1.W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku powinny znajdowac sig nast¢pujace dane:

Okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji,
Numer arkusza spisowego,
Imiona 1 nazwiska os6b dokonujacych spisu z natury oraz ich podpis,

Data rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu,

YV V VvV V V¥V

[los¢ stwierdzona inwentaryzowanego majatku.

2.Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane, aby uniemozliwi¢ ich zamiang.

3.Korekty blednych zapiséw w arkuszach spisowych moga by¢ dokonywane przez cztonka
zespotu spisowego sporzadzajacego te arkusze w sposob okreslony w art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez czytelne skreslenie liczb lub wyrazow, wpisanie kwoty lub tresci

poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenie podpisem poprawiajacego.

4.Przed rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna za catos¢ skladnikow
majatkowych objgtych spisem, sktada pisemne os$wiadczenie o ewidencji iloSciowo-
-wartosciowej wszystkich skladnikow majatkowych, ktore =zostaly przekazane do

ksiggowosci.

5. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia i pomiaréw nie moga by¢ informowane o

wielko$ci zapasow wynikajacych z ewidencji.

6.Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby

materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nia wyznaczonej (upowaznionej).



7.Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowosci zapisu.

8.Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu wydane

lub przyjmowane.

9.Wyniki spisu z natury rzeczywistych skladnikow majatku nalezy zapisa¢ bezposrednio na
arkuszach spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja kompletnie wszystkie wiersze i rubryki
z wyjatkiem rubryki cena 1 warto$¢ oraz podpisuja arkusze ( kazda strona ) 1 przedktadaja do

podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

10.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo — odbiorczej w 3 egzemplarzach.

11.0ryginat arkuszy spisu z natury otrzymuje ksiggowos$¢ Urzegdu Gminy za posrednictwem

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

12.Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sklada Przewodniczacemu sprawozdanie
zawierajace:

¢ Rozliczenie przydzielonych arkuszy spisOw z natury,

¢ Informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach ( o

ile takie wystepuja ).
§ 15.
Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji ksiggowe;j

przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego poprzez uzyskanie pisemnego

potwierdzenia stanow.

§ 16.



Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub osobg przez niego upowazniona. W razie stwierdzenia w toku kontroli,
ze spis z natury w catosci lub w czgsci przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktora
stwierdzita nieprawidlowo$¢ zawiadamia na piSmie Wojta Gminy, ktdry nastgpnie

zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub czgSciowego spisu z natury.

§17.

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu przez
Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta Gminy moga by¢ stosowane uproszczenia

inwentaryzacji ( poza obowiazujacymi terminami inwentaryzacji ) polegajace na:

= Zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

= Zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym,

Whiosek taki musi mie¢ formg pisemna.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

¢ Srodkow trwatych i §rodkow trwatych w uzytkowaniu,
¢ Przedmiotéw nietrwatych uzytkowanych przez pracownikow danej komorki
organizacyjnej.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§ 18.

1.Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury

dokonuja wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego.



2.Wycena polega na pomnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiggowosci ceng nabycia ( zakupu) oraz na ustaleniu facznej ich wartosci
wedlug poszczegbdlnych kont bilansowych ( syntetycznych ).

3.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ rdznice
inwentaryzacyjne poprzez poroéwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z

natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej.

4.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa ( ksiggi
inwentarzowe, kartoteki materialowe ) musza by¢ bezwzglednie uzgodnione z ewidencja

syntetyczna.

5.Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 19.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych

nast¢puje w ustalonym porzadku:

a).Przekazywanie arkuszy spisow z natury 1 innych materialow inwentaryzacyjnych
Przewodniczacemu lub wyznaczonemu cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej,
b)Dokonywanie spisOw z natury przez zespoty spisowe,

c)Przekazanie arkuszy spisu z natury przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawdzonych pod wzgledem formalnych Skarbnikowi Gminy w celu wyceny,

d)Wycena spisow z natury przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego oraz ustalenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

e)Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych 1 ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

f)Przeprowadzenie weryfikacji oraz uzyskanie potwierdzen aktywdéw 1 pasywoOw nie

podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,



g)Sporzadzenie protokolu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o przebiegu
Inwentaryzacji 1 przedtozenie Wojtowi Gminy do akceptacji,

h)Przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu wyjasnienia 1 ewentualnego
skierowania ich na drogg postgpowania cywilnego,

h)Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacyjnych (nadwyzki niedobory ) pod

data ostatniego dnia roku budzetowego na ktory przypadat termin inwentaryzacji,

§ 20.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres co najmniej 5 lat od
daty przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji stosownie do art. 74 ust. 2 pkt. 7 ustawy z

dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 zpz.).

§ 21.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie postanowienia

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2009 r, Dz.U. Nr 152, poz.1223
zpz).

§ 22.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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