MMZ.BOM. 021.8.2018

Zarzadzenie nr 8/2018
Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza
z dnia 27 lutego 2018 r.

w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej MMZ

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 395) zarzadzam co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania w Muzeum Miasta Zgierza Instrukcje Inwentaryzacyjng MMZ,
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.
Do zapoznania si¢ i stosowania Instrukcji Inwentaryzacyjnej MMZ zobowigzani $3 WSZyscy
pracownicy Muzeum.
§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 10/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r. oraz 6/2018 z dnia 5 lutego 2018
r. Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej] MMZ .
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zmocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2018 roku.




NiP, 732-10-77-807; RE

1 7gierz, ul. gen.d. H.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
w Muzeum Miasta Zgierza

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Muzeum Miasta Zgierza na
podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r.,p0z.395 ze
zm.)

§2

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

a)doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ksiegowych,

b)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c)dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

d)przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowe;.
3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor MMZ z
wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z
natury.

§3
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:
a) spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego:
- $rodki pienigzne w gotowce,
- czeki,
- bilety wstepu,
- druki $cistego zarachowania.
b) uzgodnienia sald :
- Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych na ostatni dzien roku obrotowego,
- z odbiorcami oraz innymi kontrahentami instytucji kultury,
¢) zbiory muzealne — co 5 lat w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Kultury w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach,
d) zbiory biblioteczne co 10 lat,
¢) w drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa
oraz inne skladniki (ujete tylko ilo§ciowo, itp.) na ostatni dzien roku obrotowego:
- warto$ci niematerialne i prawne,
- rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,



- rozrachunki z pracownikami,

- rozliczenia migdzy okresowe kosztoéw (czynne i bierne) oraz przychodow,

- przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow 1 pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).

§ 4
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a)okresowej (np. rocznej)
b) doraznej (okoliczno$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:
a)wypadki losowe (w szczego6lnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),
b)zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
c)kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
d)kontrola zewnetrzna,
e)likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a
osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§5
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

a)pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,

b)ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i

pasywow

¢) uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni
poprzez wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje cigglta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:

a)zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

b)objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,

c)prowadzenia dla obejmowania nig sktadnikow ewidencji ilosciowo —
warto$ciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko warto§ciowo — obejmowania nig na
dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia
nie wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i
rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).



§6

1. Inwentaryzacj¢ rozpoczyna si¢ poprzez wydanie przez Dyrektora Zarzadzenia w
ktorym okresla sig :

a) rodzaj sktadnikéw majatkowych , ktére objete bedg spisem
b) dzien na ktéry dokonuje sie inwentaryzacji

c) dat¢ przeprowadzenia spisu

d) komisje spisowa (w tym jej przewodniczacego)

2. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego
na arkuszach spisowych , do ktérych maja zastosowane przepisy art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci dotyczace dowodow ksiegowych , ktére powinny zawieraé co
najmniej :

a) nazw¢ i numer kolejny arkusza,

b)nazwe jednostki,

c) okreslenie metody inwentaryzacji,

d) datg rozpoczecia i zakoniczenia spisu,

e) kolejny numer pozycji arkusza spisu,

f) szczegotowe okreslenie nazwy sktadnika i symbol identyfikujacy,
g) jednostka miary,

h) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

i) cen¢ za jednostke miary .

3. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych w gotowce oraz drukow Scistego zarachowania
odbywa si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — kasjera, ktéry jednoczesnie
nie moze by¢ cztonkiem komisji i zapisana jest w formie protokotu .

4. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sktada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej rozliczenie na pi$mie z przydzielonych arkuszy, a ten przekazuje
Glownemu Ksiggowemu w celu sprawdzenia wyceny tgcznej ich wartosci. Wyceny
dokonuje si¢ wg cen ewidencyjnych. Po sprawdzeniu wyceny i ustaleniu wartosci ,
arkusze ponownie wracaja do komisji inwentaryzacyjnej w celu zestawienia rdznic.

S. Komisja sporzadza protokét weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych z wnioskami w
sprawie ich rozliczenia .

6. Ostateczng decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia roznic (wpisania w koszty lub
obcigzenia 0séb winnych za niedobory) podejmuje Dyrektor.




