Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr §1/2010
Wojta Gminy w Michatowie
Z dnia 31.12.2010 roku

Instrukcja inwetaryzacyjna skladnikow majatkowych w gminie Michalow

1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostek organizacyjnych
Gminy Michatéow przeprowadza si¢ okresowa ich inwentaryzacj¢ na podstawie ktorej :
a) doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym
b) rozlicza si¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie
c) dokonuje si¢ oceny stanu i przydatno$ci gospodarczej sktadnikow majatku.

2. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na :

a) przeprowadzeniu spisu z natury aktywow pieni¢znych, papieréw
wartosciowych, rzeczowych sktadnikow obrotowych, srodkow trwatych
z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest utrudniony oraz
z wyjatkiem gruntow

b) otrzymaniu od bankéw 1 uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow
finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych naleznosci w tym
z tytutu udzielonych pozyczek z wyjatkiem naleznos$ci spornych 1 watpliwych
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow

c) porownaniu danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrodtowymi
1 dokonaniu weryfikacji wartosci srodkow trwatych, do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony gruntdw, nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznos$ci
1 zobowiazan wobec nie prowadzacych ksiag rachunkowych z tytutéw
publiczno-prawnych oraz wszystkich innych aktywow i pasywow nie
wymienionych w ppkt. a, b, ¢

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow i

pasywoOw na dzien konczacy rok obrotowy w tym :

a) $rodkow pienigznych w kasie w dniu konczacym rok

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na dzien
konczacy rok

C) materiatow, towardéw, produktow gotowych, srodkow trwatych, pozostatych
srodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad §rodkoéw
trwalych w budowie — inwentaryzacj¢ rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3
miesiagce przed koncem roku obrotowego, a konczy do 15 dnia
nastgpnego roku, za$ ustalenie stanu nastapi przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego spisem z natury lub potwierdzeniem salda —



przychodéw i rozchodéw jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rozrachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.
4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z czgstotliwoscia :

a). srodkow pienieznych w kasie — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

b). aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych — roczna

c¢). materiatow, towardow, produktow gotowych objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa — raz w ciagu 2 lat

d). srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie — raz na 4 lata

e). pozostatych aktywow i pasywow — roczna.

5. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych ujmuje si¢ i rozlicza si¢ w ksiggach
rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosza :
- kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury
- glowny ksiggowy jednostki — za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze,
potwierdzenie stanu aktywow przez bank i kontrahentow oraz poréwnanie danych
ksiag rachunkowych z dokumentami.

7. Rozliczenia wynikdw inwentaryzacji 1 ujecia w ksiggach rachunkowych dokonuje gtowny
Ksiggowy.

8. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki:

- powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna w sktadzie 3 osob

- powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

- powoluje zespoty spisowe w skladzie 2 0sob, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej

- powoluje komisj¢ likwidacyjna w sktadzie 3 osob, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej

- zatwierdza sprawozdanie komisji  inwentaryzacyjnej z  przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wynik inwentaryzacji

9. Do obowiazkoéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy :

- wnioskowanie w sprawie sktadu osobowego zespotéw spisowych, komisji
likwidacyjnej

- ustalenie obowiazkow cztonkow komisji 1 zespolow

- przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych

- organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury

- organizacja kontroli przebiegu spisu z natury

- kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe

- nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasnienia rdznic
inwentaryzacyjnych

- sporzadzania protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z
natury — zgodnie z zalacznikiem nr 1 jako wzor do niniejszego zatacznika

- sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury — zgodnie z
zatacznikiem nr 2 jako wzor do niniejszego zalacznika



10.

11.

12.

13.

14.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy :

sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie
prawidtowe wypeienie arkuszu spisu
wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

Do obowiazkéw zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy :

przeliczenie srodkow pieni¢znych wedtug nominatow z ustaleniem ich wartosci
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy

ustalenie stanu innych aktywow pieni¢znych

ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego obejmuje :

Inwentaryzacje $rodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz maszyn

pobranie o§wiadczen od 0os6b materialnie odpowiedzialnych
spisanie sktadnikoéw majatkowych na arkuszu spisu z natury
prawidtowe oznaczenie arkuszy

ustalenie sktadnikow, ktore utracity swa przydatnos$¢ do uzytku.

urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie obejmuje :

spisanie sktadnikdw majatkowych

prawidtowe wypehienie arkuszy spisu

pobranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych
ustalenie sktadnikéw nieprzydatnych.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje
si¢ osobie materialnie odpowiedzialne;.
Arkusze spisu z natury powinny zawierac :

nazwg jednostki

numer kolejny arkuszu spisu z natury

okreslenie metody inwentaryzacji

date spisu z natury

termin przeprowadzenia inwentaryzacji

szczegolowe okreslenie sktadnikow majatku, w tym numer inwentarzowy lub symbol
inwentaryzacyjny

jednostke miary

los¢ stwierdzona w czasie spisu

imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis, ze nie zglasza
zastrzezen do ustalen spisu

arkusze spisu z natury po zakonczeniu spisywania okreslonego pola spisowego
zakres$la si¢ w celu nie pozostawienia wolnych wierszy lub wpisa¢ adnotacjg ,, spis
zakonczono na pozycji ........... ”?

arkusze spisowe podlegaja rozliczeniu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej



15. Arkusze spisu z natury z chwila ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania objete ilo§ciowa kontrola zuzycia.

16. Spis z natury podlega kontroli Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jesli
nie wnosi uwag co do kompletnosci spisu parafuje skontrolowane pozycje w przeciwnym
wypadku sporzadza protokét z kontroli, w ktorym wykazuje stwierdzone
nieprawidlowosci.

17.Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazuja dokumentacje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po sprawdzeniu jej pod wzgledem
formalnym przekazuje gtownemu ksiggowemu celem dokonania wyceny i ustalenia
roéznic inwentaryzacyjnych.

18. Roznice inwentaryzacyjne ustala si¢ z podzialem na konta syntetyczne — rodzaje
sktadnikow majatkowych 1 osoby materialnie odpowiedzialne.
Réznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisj¢ inwentaryzacyjna, ktora
whnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.

19. Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie w przypadku gdy dotycza jednej osoby
materialnie odpowiedzialnej i zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach i w trakcie
jednego spisu z natury.

Podstawa kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki i nizszej ceny.
Nie dokonuje si¢ kompensaty w S$rodkach trwatych, maszynach 1 urzadzeniach
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

20. Inwentaryzacje przez potwierdzenie prawidlowosci stanu w ksiggach rachunkowych
przeprowadza si¢ odnosnie :
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych
- naleznoSci w tym udzielonych pozyczek z wylaczeniem naleznosci spornych,
watpliwych
- wilasnych sktadnikow aktywow powierzonych kontrahentom.

21. Inwentaryzacj¢ w drodze poréwnania stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych z

dokumentow i1 weryfikacji sald przeprowadza si¢ w odniesieniu do :

- $rodkow trwatych o utrudnionym dostgpie

- gruntow

- nalezno$ci spornych i watpliwych

- prawa wieczystego uzytkowania gruntow

- pozostatych skladnikéw aktywow i pasywow, w przypadku ktorych nie byt mozliwy
spis z natury albo uzgodnienie sald.

- drobnych naleznosci, w przypadku kiedy koszt wysylki potwierdzenia salda
przewyzsza naleznos¢

Wynik inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktory podpisuja pracownicy dokonujacy

weryfikacji.

22. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.



Zalacznik nr 1

/ wzor/

Protokol z inwentaryzacji ..........c.cccceevvvrennnn przeprowadzonej
na dziefl ........ccoeeveeeennen.
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
ST O PP RURUPTURRPROPRPN
2 ettt R ettt re e Ee e teeneenreetenneenren
TSRO PRSP PP PRI
et

Wdniu coooveeiiiiieee dokonata rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji
.................................. na podstawie arkuszy spisowych od nr............do nr..............
w ktérych wykazane zostaty nastepujace niedobory i nadwyzki:
Niedobory: szt X cena = warto$¢
1. ark.nr..... POZ.ccccc.. e i v
2. ark.nr...... POZ..cccco.. e v v
3. ark.nr...... POZ...cc.... e e
Nadwyzki:
1. ark.nr....... POZ.cccccoee i e e,
2. ark.nr....... POZ.ccocccee i e e,
Ogotem warto$¢ niedoborow Wynosi .........coceevveeeerveneeneennnen. zt, warto$¢ nadwyzek wynosi
................................ zt.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego wynika, Z€..........ccceeeeveeerenreennnenn.

Nie udato si¢ wyjasni¢ przyczyn pozostatych roznic.
Komisja wnioskuje:
1. o dokonanie kompensaty nadwyzek i niedoboréw w sposdb nastepujacy

3. nadwyzke W KWOCI® .....cceeevuveeiieiieniieiieenae zaliczy¢ na pozostale przychody
operacyjne.



1. Stwierdzone niedobory powstaly ........ccccoiiiiiiiiiii s

w zwiazku z tym, warto$cia niedoboru postanawiam obcigzy¢ osobg materialnie
odpowiedzialna.
2. Stwierdzone nadwyzki postanawiam zaewidencjonowac jako .........cccccecvereenuennnens

/ data i podpis kierownika jednostki/



Zalacznik nr 2
/ wzor/

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej

INWeNtaryzacjg .......cccveeveereeeiienieeieesee e w drodze spisu z natury przeprowadzit zespot
spisowy w sktadzie:

Spis z natury przeprowadzony zostal W terminie ............ceceeveerreevrereesueennnns
Osoba materialnie odpowiedzialng za inwentaryzowane sktadniki jest

Spis zostal sporzadzony na arkuszach od nr ............cccceeveennenee donr.....cceeuvnnnen.
Lacznie spisano ..........ccceeeeeeuen. POZYCTT e .

Komisja stwierdzita , ze spis zostat przeprowadzony prawidlowo, w toku kontroli nie
stwierdzono nieprawidtowosci.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujgte zostaty w protokole komisji z dnia

/ podpis cztonkow komisji/



~

DO o o o

Zasady ewidencjonowania pozostalych srodkow trwalvch oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz 1 rok, lecz o warto$ci jednostkowej nie
przekraczajacej 3.500,- zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data przekazania do
uzywania w pelnej wartosci poczatkowej i traktuje si¢ jako zuzycie materiatow —
podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Podlegaja umorzeniu jednorazowo w petnej
warto$ci w miesiagcu przyjecia do uzywania/ konto Wn 013 Ma 072/ - pozostate §rodki
trwale, konto Wn 020 Ma 072 — wartos$ci niematerialne i prawne

Ewidencji ilosciowo-warto$ciowej podlegaja nastepujace pozostate srodki trwate:

O wartosci przekraczajacej kwote 500,- zt

Zestawy komputerowe

Sprze¢t RTV

Inne urzadzenia i maszyny o cechach indywidualnych

Ksiggozbior

oraz.

Wartosci niematerialne i prawne

Jednorazowo przez odpisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza si¢:
Ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne

Srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placéwkach
oswiatowych

Odziez i umundurowanie

Meble i dywany

Inwentarz zywy

Pozostate §rodki trwate /wyposazenie/

Sktadniki majatkowe o wartosci poczatkowej — do 500,- zt nie beda figurowaty jako
pozostate srodki trwate, lecz beda zaliczane w koszty jako zuzycie materiatéw — beda
podlegac pozaksiggowej ewidencji wytacznie ilosciowej w miarach naturalnych.
Szczegotowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa pozostatych srodkoéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych prowadza poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy
Ewidencja prowadzona jest z podzialem na asortymenty i rodzaje wg wzoru PU-K-205-
Ksigga inwentarzowa.

Zapiséw w ksigedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym stosujac
odrebna kolejnos¢ numeracji dla przychodu i rozchodu.

W celu wlasciwego gospodarowania pozostatymi §rodkami trwatymi nalezy stosowac
odpowiednie oznakowania inicjatami jednostki oraz kolejnym numerem wyposazenia.
Przychodu i rozchodu pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ na podstawie :

Faktur , rachunkow

Protokotow przekazania, zdawczo-odbiorczych

Protokotoéw likwidacji, kasacji

Przy likwidacji sprzgtu technicznego do protokotu kasacji nalezy dolaczy¢ opinig
rzeczoznawcodw , wyceng. Przedmioty wymienione w protokole kasacji podlegaja
fizycznemu zniszczeniu lub odsprzedazy jako ztom.

W/w zmiany po dokonaniu w ksi¢gach inwentarzowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych nalezy przekaza¢ do ksiggowosci , celem dokonania ewidencji na
kontach syntetycznych.



