Fatgeenik nr |

do Zarzadzenia Nr 185/06
Wajta Gminy Czluchdw
2 dmia 31.07.2006r.

Wewnetrzna Instrukeja Inwentaryzacyjna

Czesé 1
Postanowienia ogdlne, pojecia, cel i rodzaje inwentaryzacji

1. Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci (1j; Dz U z 2002r.
Nr 76, poz 694 2 poin.zm.) wprowadza si¢ ponizszy instrukcje w sprawie
przygotowania, przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
skladnikdw aktywdw i pasywow jednostek organizacyinych Gminy Celuchéw.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukeji oraz zasadami wynikajacymi z
obowigzujacego w jednostee zakladowego planu kont.

3. W pojgciu "inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastepujace czynnosci:

a. ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdw za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacii.

b. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wyeena skladnikow,

¢. ustalemie rddnic stwierdzonyeh migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym,

d. wyjasnienie roznic z podaniem ich preyczyn,

e. dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

f. rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych
powierzonego im mienia,

g. ocena preydatnosei inwentaryzowanych skladnikow oraz realnodci ich
stanu ksiggowego,

h. podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réinic pomiedzy stanem ksiggowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - prayvezyn
Je powodujacych),

1. rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowveh ze stanami rzeczywistymi,

4. Przedmiotem inwentaryzacii sa wszystkie ujete w ewidencji aktvwa i pasywa
danych jednostek. a w szezegdlnodei:

Aktywa trwale
w tym:
a. rzeczowe skladniki akiywéw trwalveh, do ktorvch zalicza sie:
- srodki trwate,
- srodki trwale w budowie,



b. wartosci niematerialne i prawne,
c. dhugoterminowe aktywa finansowe

- udzialyakcje, papiery wartodciowe, udzielone pozyezki itp.

Aktywa obrotowe
w tym;
a. zapasy (w tym materialy - wegiel, Srodki Zywnosci, inne materialy itp.)
b. srodki pienigzne krajowe i zagraniczne tj; gotdwka w kasie, érodki pienigzne
na rachunkach bankowych
¢. maleinosci krotkoterminowe
d. pozostale aktywa

Pasywa
W tym:
a. zobowigzania dhugoterminowe i krdtkoterminowe

Pozostale aktywa i pasywa

Na dzieni bilansowy wszystkie skladniki aktyw i pasyw podlegaja inwentaryzacii.

3. Inwentaryzacjg nalezy take objaé:
a. znajdujaee sig w jednostee obee skladniki aktywow, ktdre zostaly powierzone
do przechowywania, sprzedazy lub uzytkowania,
b.whasne skladniki aktywow, ktdre zostaly powierzone innym jednostkom w
celu ich wrytkowania, przechowania itp.

6. Jednostki podlegajace inwentaryzacii:
- Ochotnicza Straz Pozama w Bukowie
- Ochenicza Straz Pozarma w Biskupnicy
- Uchotnicza Straz Porama w Mosinach
- Ochotnicza Straz Pozama w Polnicy
- Przedszkole w Gledowie
- Przedszkole w Wierzchowie
- Przedszkole w Polnicy
- Szkola Podstawowa w Stolcnie
- Szkola Podstawowa w Stolcznie budynek w Biskupnicy
- Szkola Podstawowa w Wierzchowie budynek w Bukowie
- Gimnazjum Rychnowy budynek w Barkowie
- Gimnazjum w Rychnowach
- Szkola Podstawowa w Rychnowach
- Szkota Podstawowa w Polnicy
- Szkola Podstawowa w Wierzchowie
- Szkola Podstawowa w Wierzchowie SF w Gledowie
- Urzad Gminy Czluchow
w tym: swictlice wiejskie, solectwa, GKRPA, OSP itp.
- ZGK przy UG Crluchow



7. W jednostkach stosuje si¢ nastepujgce rodzaje inwentaryvzacii rzeczowych i
pieniginych sktadnikow majatku:

a. inwentaryzacjg okresowa (w tym roczng. przeprowadzang zgodnie 2
postanowieniami ustawy o rachunkowodei),

b. inwentaryzacj¢ zdawczo-odbioreza (okolicznodciows), przeprowadzang na
okelicznost zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych i innych preyvezyn
losowych,(po spelnieniu okreslonych warunkdw moe ona byé uznana za
inwentaryzacje okresowa, a w tym roczna),

c. inwentaryzacj¢ niezapowiedziana,.

8. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. wydawanie wewngtrznych przepisow okredlajacych w instrukeji stale zasady i
techniki inwentaryzacji w jednostee — w szezegdlnosei zarzadzenia
WeWngIrZznego w sprawie preeprowadzenia inwentarvzacji — wzor nr |

b. powolywanie stalej komisji inwentrayzacyjnej,

¢. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez glownego ksiggowego) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

d. podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlodei spostrzezen
dokonanych podezas inwentaryzacji oraz innveh decyzji w sprawie
inwentaryzacji.

9. Do kompetencji glownego ksiegowego lub osoby przez niego upowainione w
zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. preedstawienie kierownikowi jednostki zaakceptowanyeh wnioskow w
sprawach, np.:
- powolywania zespolu spisowego,
- czgsciowego lub calkowitego uniewaznienia okreslonyeh spisow 2
natury,
- wnioskowania o ponowne spisy, uzupehniajace lub dodatkowe,

b. uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
wykonywania poszezegdlnych etapow inwentaryzaci,

c. udostgpnienie dokumentdw do uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencia
prowadzong w poszezegolnych polach spisowveh,

d. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nie objetych
spisami Z natury, tj. srodkdw pienigznych i kredvtow bankowyeh oraz
rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych | watpliwyeh, publicznoprawnych oraz z
pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji --drogg
uzgodnienia sald,

¢. zapewmienie dokonania inwentaryzaci aktywow i pasywow nie objetych
spisami z natury i potwierdzeniem sald. tj. pozostalych aktywow i pasywow -
droga weryfikacji standw ksiggowych z dokumentacja,

f. zapewnienic wyceny arkuszy spisowvch.

g. zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
rézmic inwentaryzacyjnych.



10. Do uprawniet i cbowigzkow przewodniczacego komisji inwentarvzacyjne nalezy w
szczegolnoscei:

i

b.
c.

stawianie wnioskdw w sprawie powolania skladu zespolu spisowego
- wzor nr 2,
ustalenie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespotdw spisowych przy udziale pracownika ksiggowosci,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacii rzeczowych
skladnikéw majgtku oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, a takze
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
jcistego zarachowania,
skompletowanie wszystkich protokoléw i sprawozdan inwentaryzacyinych,
oswiadczen itp.
stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

- Zmiany terminu inwentaryzacji,

- preeprowadzenia spisdw uzupelniajgeych lub powtdmych,

- przeprowadzenia kasacii,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionveh
arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacii.
dopilnowanie terminowego #lozenia wyjasnien odnodnie ewentualnveh réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania roenic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych.
przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w praypadku ujawnienia
niedobordw i szkdd zawinionych,

. stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w

czasie inwentarvzaci sktadnikami rzeczowymi i pienieznymi,
sporzadzenie protokolu koncowego # preeprowadzonej inwentaryzacji
- wzbrnr 3.

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z uprawnionych czynnosc
zlecic do wykonania czlonkom komisji inwentarvzacyinej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnosei za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje sie do odpowiedrialnego
uporzadkowania mienia i ewidencji.

13. Osoby materialnic odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladajg
oswiadczenia, e wszystkie skladniki zostaty objgte spisem i nie wnosza zastrzezen do
kompletnodcei spiséw 1 do pracy zespotu spisowego - wedlug wzoru nr 4.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladaja
oswiadczenia stwierdzajace. ze wszystkie dowody przyvchodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do dzialu
finansowo — ksiggowego —wedhug wzoru nr 3,



15. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

.

zapoznanie si¢ z instrukejq inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu
spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu
inwentaryzacji w okredlonym terminie,
skompletowanie od tych oséb odwiadezen przedremanentowych,
(wzor nr 4 i nr 5) stwierdzajacych miedzy innymi, Ze;
- dokumentacja jest aktualna i kompletna,
- wazystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,
- wszystkie skladniki majatkowe znajduja sie w pomicszczeniu
spisowym lub innych wskazanych miejscach,
- nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, kidre moga mieé wplyw
na wyniki spisu i wyliczenie kofcowe,
sprawdzenie przyrzadiw pomiarowych pod wegledem uzytecznosci,
sprawnosci i posiadania aktalnej legalizacii urzedowej,
zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnosé komérki nie
zostala zakldcona,
terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu
spisowym (zgodnie z instrukeja),

. terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne arkuszy

spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonyeh w toku spisu
nieprawidlowosciach,

sporzadzenie i przedlozenia sprawozdania z przebiegu spisu 7 natury
{ wzornr 7 ),

16. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrgbnie dla kazdego roku ( wzérnr 6 ),

17.  Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny zaklocaé normalne]
dzialalnosei.

Cresé 11

Terminy i metody inwentaryzacji

18. Metody inwentaryzacji:

i,

spis z natury ilosci poszczegdlnych skladnikow majatku, ich wyceny i
poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i
rozliczema ewentualnych roznic

uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen prawidlowosei wykazanych
w ksiggach rachunkowych jendostki, stanu srodkéw pienigznych, wielkosé
kredytow bankowych, naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réEnic

pordwnania danch ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosei skladnikéw majatku nie objetych spisem z natury
lub uzgodnieniem sald.

19. Terminy inwentaryzacji skiadnikow aktywdw i pasywow przedstawia sie nastepujaco:
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Lo = S B | imwentaryzachi
Spiﬁz nﬂtﬂl’}" !ﬁhﬂifﬂ;m W pofdwce -m-ﬂjdl.t_ltﬂt sig W|Hﬁ ostaini dzien
] roku
b. papiery  wartofciowe  (weksleczekiakeje, g
obligacje.bony znajdujace sie w kasic) EGEPWW kﬂi usl:;au
€. materialy i towary (np.paliwo w samochodach, kofic ;
rywnose gazynach i zacdo 15
e e stvcznia roku
nastgpnego

Srodki trwale oraz maszyny | urzadeenia wehodzace | Raz w ciggu 4 lat
\w skiad Srodkdw trwabych w budowie majdujace sig |

na terenie’strzezonym. ( Malezy do nich drodki trwate |

szhid, preedszkoli, Urzedu Gminy,ZGK przy UG,

O5P, solectw  za wyjatkiem grunmtéw i Srodkdw |

| trwalych do ktdrych dostgp jest znacanic utrudniony)

Spis z natury skontrum \Zbiory biblioteczne  znajdujace sig w mm'mwciﬁuj lat

E_'Si:is zaur}r

=g _ |podstawowych — ! = ——
W drodze potwierdzenia | Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych: Rozpoczecie spisu
sald o naleznodel (za wyjatkiem tytuléw publ-pravwnych, W IV kw. roku a
 maleinodei watpliwych lub spomychnaleznosei od | koficzac do 15
‘ | pracownikw stycznia roku
'b. pozyezki i kredyty nastepnego

le.  wiame skiadniki majatkows powierzone|
 kontrahentom (np. w kemisie, na skladzie -w postaci

_ |obeego arkusza spisu z natury)
'ﬁmﬂ“jﬂ _;'ﬁ. trodki trwale do kibrych dostep jest utrudniony Corocznie ~ przed
(np.instalacja wodociagowa kanalizacyjna.gazows.)  dara zamkniecia
b, grunty , drogi, ksiag rachunkowych
¢. zobowiyzania, | |

\d.  malemnoéci i zobowiazania spome, watpliwe, | '
‘wobec pracownikéw, wobec 0séb nie prowadzcych
| ksiag rachunkowych, z tyt.publicano-prawmych OFaz |
(jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenic spisu z
(natury lub otrmymanie potwierdzenia salda a takie
{gdy w damym roku nie przypadal termin
| preeprowadzenia spisu
i:. pozostale frodki trwale ujgte w ewidencji
|Mlodciowe] (srholy, preedszhkola, majgtek  Urzgdu
| Gminy, sobectwa, Swietlice, remizy)
f. zhiory biblioteczne majdujace sie w szholach |
| podstawowych . = |
Przez okreslenie " teren strzezony nalezy rozumied lakie miejsca skladowania
(magazynowania) skladnikow majatkowych, ktdre jest zabezpieczone preed dostepem
0s0b nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie sie
0s6b nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez straz zakladowa lub wynajeta w
tym celu firmg zajmujacy sie ochrong mienia, a takze odrebnie stojace obiekty
(budynki) posiadajace zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz
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