ZARZADZENIE NR VII/279//2015
WOJTA GMINY TARNOW
Z, DNIA 31 grudnia 2015 r.

W sprawie: Instrukeji inwentaryzacyjnej skladnikéw majgtkowych w Urzedzie Gminy

Tarnow.

Dzialajgc w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. z

2013 r, Dz.U, poz. 330 ze zmianami ) postanawia si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w zycie ,, Instrukcjg inwentaryzacyjng skladnikéw majgtkowych w Urzedzie

Gminy Tarnéw” stanowiacg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr V/120/2010 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 30 sierpnia 2010 r w
sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy Tarnéw
oraz Zarzadzenie Nr VI/ /28/2010 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 30 grudnia 2010 r, w sprawie

zmiany instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikow majagtkowych w Urzedzie Gminy Tarndw.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy (Pracownikom
Samodzielnych Stanowisk Pracy ), Skarbnikowi Gminy oraz  Przewodniczacemu Komisji

[nwentaryzacyjne;j.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Grzegorz Koziol




INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia

Nr VII/279 /2015

Wojta Gminy Tarndw

z dnia 3 1grudnia 2015 1.

URZEDU GMINY TARNOW

TARNOW - GRUDZIEN —2015R




Na podstawie postanowien art. 4, 17, 26, 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosei  ( tj. Dz.U. z 2013 r, poz.330 ze zmianami ) wprowadza si¢ instrukcje w
sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacji
skladnikow aktywow i pasywéw oraz innych wierzytelnosei i zobowigzan Urzedu Gminy

Tarnow.

§ 1.

Inwentaryzacja jest to zespél czynnosci, ktorych celem jest ustalenie 1zeczywistego stanu
rzeczowych aktywéw trwatych i aktywow obrotowych na okreslony dzien oraz ich

poréwnanie ze stanem ksiegowym.

§ 2.

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

gospodarce majatkowej.

§3.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreélone w ninicjsze] instrukeji majg zastosowanie

i dotyczg Urzedu Gminy Tarnow.

§ 4.

Nadzor nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Skarbnik Gminy. Funkcje w
zakresie przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji spelnia Komisja

Inwentaryzacyjna.




Ponadto kontrolg prac inwentaryzacyjnych sprawuje: Wojt Gminy , Zastepcy Wojta |
Sekretarz Gminy oraz inni pracownicy wyznaczeni przez Wojta Gminy, w miarg zaistnienia

takiej potrzeby.

§ 5.

I Do przeprowadzenia inwentaryzacji Wéjt Gminy powoluje komisje inwentaryzacyjng

odrebnym zarzadzeniem,

2. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powolane osoby odpowiedzialne
materialnie za inwentaryzowane skladniki oraz osoby prowadzace ich ewidencje i rozliczenia

jak réwniez nie zapewniajgce rzetelnosei spisu.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania
skladnikow majgtkowych do inwentaryzacji w tym aktualizacji wywieszek ulatwiajacych

identyfikacje sktadnikow majatkowych.

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

by¢ jednak pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego.

§ 6.

Do obowigzkéw i uprawnient Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyinej nalezy:

 Organizowanie spisu,

e Ustalenie czynnosci dla cztonkéw Komisji,

» Ustalenie termindw zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych,

¢ Organizowanie prac przygotowawczych dla inwentaryzacji rzeczowych
i pienigznych skladnikéw majgtkowych oraz dopilnowanie termindw

ich wykonania,




* Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw o zmiang terminéw
inwentaryzacji lub powotanie specjalistéw do jej przeprowadzenia,

* Kontrolowanie przygotowan do spisow oraz samego przebiegu spisow,

* Kontrolowanie wypeionych arkuszy spisowych i innych dokumentéw
z inwentaryzacji,

* Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskdéw w sprawie ich rozliczenia,

* Przygotowanie wniosku o wszczgeie dochodzenia w  przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych,

*Stawianic  wnioskéw w  sprawie sposobu  zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw — nadwyzek,

* Rozliczenie pobranych arkuszy spiséw z natury,

o Sporzadzenie  sprawozdania z  przeprowadzonej  inwentaryzacji

sktadnikéw majatkowych,

§7.

Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

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

¢ Zorganizowanie pracy zwigzanej z przeprowadzeniem inwentaryzacji w taki sposob,
aby nie zaklocaé pracy komorki podlegajgeej inwentaryzacii,

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

zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zagarnigeiem,

§ 8.

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala sie w drodze:




1) Spisu z natury,

2) Uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia stanéw sald na dzien
inwentaryzacji,

3) Weryfikacji prawidlowosci standw wynikajgcych z ksiag rachunkowych przez

pordwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Ad.1 .Spisem z natury obejmuje si¢ stan nastepujacych aktywéw:

* Gotowki, czekow w kasie i innych druk6w $cistego zarachowania,
o Srodkéw trwatych w eksploatacii,

¢ Pozostatych srodkow trwalych w uzyciu,

¢ Sktadnikéw majatku ujetych wylgcznie w ewidencii ilosciowej,

s Materiatow,

* Depozyty ( gwarancje, bankowe i ubezpieczeniowe ),

Ad.2. Stany aktywow i pasywow podlegajg uzgodnieniu w drodze otrzymania od bankdw i
uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach

rachunkowych jednostki a to:

¢ Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

* Zaciggnietych pozyczek i kredytow,

* Papiery wartosciowe ( Akcje, udzialy ),

* Naleznodei z tytulu udzielonych pozyczek,

sPozostate rozrachunki 2 odbiorcami i dostawcami w zakresie
naleznosci i zobowigzan,

* Powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe.




Nie wymaga pisemnego potwierdzenia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci i

zobowigzar :

0  Wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

0 Objgty powoddztwem sgdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

0 Naleznodcei z tytulu niedoborow,

O

Sald zerowych,

Ad.3.Pozostale aktywa i pasywa powinny byé zweryfikowane drogg poréwnania danych

wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe

Zapisow.

Weryfikacja prawidiowoscei stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych obejmuje:

* Niedostepnych w czasie inwentaryzacji $rodkéw trwatych,

* gruntéw,

e naleznosci spornych i watpliwych,

enaleznosci i zobowigzai wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

* z tytulow publiczno-prawnych ( ZUS, US ),

* Funduszy ( w tym: Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ),

e inwestycje ( $rodki trwale w budowie ),

e Wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 9.




e,

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji, Wojt Gminy wydaje stosowne zarzadzenie wewnetrzne
okreslajgce pola spisowe, przedmiot i zakres inwentaryzacji, sposéb jej przeprowadzenia oraz

zalozone terminy.,

§ 10.

Osoby materialnie odpowiedzialne za okreélone skladniki majgtkowe zobowigzane sg do

odpowiedniego przygotowania pol spisowych i przedmiotu inwentaryzaciji,

§ 11,

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji Skarbnik Gminy wspélnie z Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnej organizuja przedinwentaryzacyjne szkolenie instruktazowe, w
ktérym biorg udzial czfonkowie komisji inwentaryzacyjnej ,cztonkowie zespolow spisowych
osoby materialnie odpowiedzialne, a takze wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego . Przedmiotem szkolenia s zagadnienia przygotowania, techniki, dokumentacji

oraz przebiegu spiséw i innych czynnodci inwentaryzacyjnych.

§ 12.

Ustala si¢ nastgpujgce rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw

majatku:

a)lmwentaryzacia okresowa — wg termindw i czestotliwosci inwentaryzacyi okreslony w

art. 26 ust.3 ustavwy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci |

b)Imyentaryzacia zdmvezo — odbiorcza, przeprowadzana na okolicznodé zmiany 0séb

materialni odpowiedzialnych.,




§ 13,

1.Wojt Gminy ustala czestotliwos$¢ spiséw z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

a) Nie 1zadzie] niz co 4 lata ( dotyczy wylgcznie terenu strzezonego ) powinny
by¢ inwentaryzowane:

¢ Srodki trwale,

¢ Pozostale w uzytkowaniu srodki trwate,

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

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

4.Corocznie inwentaryzacji podlegaja:

+ Srodki pienigzne — gotdwka w kasie,
¢+ Druki $cistego zarachowania

¢ Depozyty ( gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe ).

§ 14,

1.W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skiadnikow
majgtku powinny znajdowa¢ sie nastepujgce dane:

» Okreslenie objgtego inwentaryzacjg pola spisowego oraz rodzaju inwentaryzacji,
» Numer arkusza spisowego,

» Tmiona i nazwiska os6b dokonujgeych spisu z natury oraz ich podpis,

> Data rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

» llos¢ stwierdzong inwentaryzowanego majatku.




2.Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane, aby uniemozliwié ich zamiane.

3.Korekty blgdnych zapisow w arkuszach spisowych moga by dokonywane przez czlonka
zespolu spisowego sporzadzajgcego te arkusze w sposob okreslony w art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez czytelne skredlenie liczb lub wyrazow, wpisanie kwoty lub tresci

poprawnej, wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenie podpisem poprawiajacego.

4.Przed rozpoczgciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna za catosé skladnikéw
majatkowych objetych spisem, sklada pisemne o$wiadezenic o ewidencji ilosciowo- -

wartosciowej wszystkich sktadnikéw majgtkowych, ktére zostaly przekazane do ksiegowosci.

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

wiclkosci zapaséw wynikajacych z ewidencii.

0.Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czionek zespolu spisowego w obecnosci osoby

materialniec odpowiedzialnej lub osoby przez nig wyznaczone; (upowaznionej).

7.Wpis do arkusza spisowego powinien nastgpi¢ bezpoérednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidlowosci zapisu.

8.Podlegajgce spisowi sktadniki majatkowe nie moga byé¢ do czasu zakonczenia spisu wydane

tub przyjmowane.

9.Wyniki spisu 2 natury rzeczywistych skladnikéw majatku nalezy zapisa¢ bezpoérednio na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypeiniajg kompletnie wszystkie wiersze i rubryki
z wyjatkiem rubryki cena i warto$¢ oraz podpisnjg arkusze ( kazda strona ) i przedkiadajg do

podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

10.Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach.




11.Oryginal arkuszy spisu z natury otrzymuje ksiggowos¢ Urzedu Gminy za posrednictwem

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

12.Po zakoniczeniu spisu z natury zespot spisowy sklada Przewodniczacemu sprawozdanie

zawierajace;

* Rozliczenie przydzielonych arkuszy spisow z natury,
+ Informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach ( o ile

takie wystepuja ).

§ 15.

Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji  ksiegowej
przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego poprzez uzyskanie pisemnego

potwierdzenia stanow.,

§ 16.

Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez  Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub osobe przez niego upowazniong. W razie stwierdzenia w toku kontroli,
ze spis z natury w calosei lub w czesel przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktdéra
stwierdzita nieprawidlowo$¢ zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory nastepnie

zobowigzany jest zarzadzié¢ ponowne przeprowadzenie catego lub czeéciowego spisu z natury,

§ 17.

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu przez

Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez Wojta Gminy mogg by¢ stosowane uproszezenia

inwentaryzacji ( poza obowigzujacymi terminami inwentaryzacji ) polegajace na:




* Zaslgpieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

* Zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym,

Whniosck taki musi mie¢ forme pisemng.

Uproszezona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

¢ Srodkéw trwatych i $rodkéw trwalych w uzytkowaniu,
¢ Przedmiotow nietrwatych uzytkowanych przez pracownikéw danej komérki

organizacyjnej,

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

§ 18.

1.Wyceny rzeczowych skiadnikéw majgtkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury

dokonujg wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego.,

2.Wycena polega na pomnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci ceng nabycia ( zakupu) oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci

wedlug poszczegdlnych kont bilansowych ( syntetycznych ).

3.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majgtku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z

natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo — wartosciowe;,

4.Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa ( ksiegi
inwentarzowe, kartoteki materialowe ) muszg by¢ bezwzglednie uzgodnione z ewidencja

syntetyczna.




j—

5.Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w  ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzaciji.

§19.

Obieg dokumentéw dotyczgeych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastgpuje w ustalonym porzadku:

a) Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialow inwentaryzacyjnych
Przewodniczacemu lub wyznaczonemu czlonkowi Komisji [nwentaryzacyjnej,

b} Dokonywanie spisdw z natury przez zespoly spisowe,

¢) Przekazanie arkuszy spisu z natury przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;
sprawdzonych pod wzglgdem formalnych Skarbnikowi Gminy w celu wyceny,

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

¢) Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

f) Przeprowadzenie weryfikacji oraz uzyskanie potwierdzen aktywéw 1 pasywéw nie
podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

g) Sporzgdzenie protokotu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o przebiegu
Inwentaryzacji i przedtozenie Wéjtowi Gminy do akceptacii,

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

1) Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw inwentaryzacyjnych (nadwyzki niedobory ) pod
daty ostatniego dnia roku budzetowego na ktory przypadal termin inwentaryzacji,

j) Inwentaryzacja  nieruchomo$ci powinna zapewnié poréwnanie uzgodnienia danych

wynikajgeych z ewidencji ksiggowe] z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.




§ 20.

Dokumenty inwentaryzacyijne 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 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj.z2013 1, poz. 330 ze zmianami i

§ 21.

W sprawach nieuregulowanych w ninie; szej instrukcji majg zastosowanie postanowienia

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. 22013 1, poz. 330 ze zmianami)
§ 22,

Instrukeja wehodzi w zycie z dniem podpisania,
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