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INSTRUKCIA INWENTARYZACYINA
POSTANOWIENLA OGOLNE

gl
Instrukeja inwentaryzacyina zoslaty opracowana na podglawie przgpisrjw ustawy z X9
wrzednia 19941, o rachunkowodci (.1 DU, = 20021, Nr 76, poz. 694 z péinzm. ).

§2
Podstawowym celem instrukeji inwentarveacyjng) jest okreslenie zasad, trybu i metod
preeprowad zania inwentaryzacii aktywéw i pasywdw jednoatki.

POJECIE I CEL INWENTARYZACT

Invwentaryzacja w ogdd czynnescl majacych na celu okresowe ustalenie lnb sprawdzenic
rRscEywistego star altywiiw | pasyvwow.

&4

Celem inwentaryzacji jest ustalenic recczywistego stann aktywdw 1 pasywow i na tel
nodatawie:

1) doprowadzenie danyeh wynikajacyeh z ksiag rachunkowych do spodnoded ze stanem

7ECTYWislym,

27 rozliczenie osob materialnic odpowiedzialnych za powiersone im mieme,

3} dokonanie oceny gospodarces] preydamoded skladnikdw majatku jednosiki,

4) przeciwdziafanic neprawidbowodelom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

RODZEAJE INWENTARY ZACH

Inwantarvzacja mode by preeprowadzona w formie inwentaryzacyi okresoiwe] lub
irwentaryzacii doradfne].

1) Inwentaryzzeje okresowa preeproviadea sie sgodnie & planem inwentaryzacji,
wwzgledmagacym terminy 1 erestathiwaosdd inwentaryzac)i okreslona w ustawie o
rachunkowosci (edacamik ne 1).

2} Plan imwentaryeas)i okresowe] opracawije Skatbnik, Zatwierdzony przer Rurmistrza
plan imwentaryeae)i olkresowe] stanowid dokument poufivy; zabezpieczony preed
dostepern aadh nisupowaznionyeh.

3] W preypadkn inwentaryzacji okresowej - roczne) opracowuje sig szezepotowe
harmonogramy spisu 2 natury.

&7
1. Inwentaryzacje doraina precprowadea sig w preypadkuo zaistnienia okolicznodel
urasadninjace] jef preeprowadzenie, 4.0 smiany osoby materialnie odpowiedrialne,
zaistnienia zdarzen losowyeh, np. pozar, kradzicr
2. Preeprowadzenic inwentaryzacii okresowe| 1 dorazne zarzades Bunmizirz,
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SPOSOBY INWENTARYZACI

58
Inwentarvzac)y pracprowadza sig w drodze:
gpisu z natury,
uzyskania od kentrahentdw i bankdw pisemnych potwierndzen prawidlownsei
uzyskanych sald (uzgadnianie sald),
pordwnywanic danych ksige rachunkewwych » odpowiednimi i weryfikacyi
realnej wartodei sktadnikiw majgthku (werviikacja sald),
Poszezegdlnvm skladnikom majatku preyporzadkowana jest scifle akradlona
metoda inwentaryacii.

&9
W drodze spisu 2 nanury presprowadza sie inwentaryzacje:
drodlkidw pienisinych { 2 wyjglkiem sgromadeonyeh na rachunkach
bankawych),
akeji, vhligac)i, bondw i innych papiendw warlodciowyeh,
rzoczowych skladnikdw majatky abrotowepe: materiatiw,
dramlk i trwalbyeh, 2 wyjatkiem gruntdw i tradne dostepaych ogladowi
Aol
Spisem % natury naledy rdwniez objad majdujace sie w jednostee skiadniki
majatkowe ujgte wytgoznie w ewidencji ilodciowej oraz bgdace wiasnoscia
innvch jednostek.
Inwentarvzacja w drodze spisu z natury polega na:
ustaleniu reeczywiste] warlodcl majatku poprzez ich przcliczenie. zwadenic,
zmierzenic oraz ujpcin ustalone] ilodel spisu z natury,
wycenienie spisanych losci,
pordwmnaniu wartoscl wyeenionepo spisu z danymi ksige rachunkowreh,
ustaleniu ewentualnyeh rdénic inwentaryzacyjnych i wyjasnienin preyezyn ich
pOWSTAWaENid,
ujgein rhEnic inwentaryzacyinych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowyeh.
Metody wepodnienia sald inwentaryruie sig:
grodid picnigine zgromadzone na rachunkach bankowych,
pozyeeki 1 kredyty,
naleinosei § zobowigzania, = wyjatkiem naleinosel spormyeh i wtplivyeh,
nalenosel wobee pracownikow i frtuldw publicznoprvwnych,

§10

Drogy pordwmamia danych ksige rachunkowwch = ndpowisdnimi dokumentami
wery likacji realne) wartodel sktadnikiw majglko preeprovadza sig inwenlarycac]g:

eruntéw i drodkdéw trwatyeh trudno dostepnych ogladesd,
warlodel niematerialnych § prawnyeh,

nalefnadei spornyveh 1 watpliwveh,

nalefnodel i zobowigzan z pracownikami,

nalefFnodel 1 sobowingzan publicenoprawnych,

rozliczen miedzy okresowych kossldow,

funduszy i kapitatiw,
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b rezerw i preychoddw prevsziveh okresdw,
i. inmych aktywadw i pasywow nie podlegajacych spisowi 7 natury | uzgednienia
sald.

SPIS Z NATURY

§11

1. W celu spravwnego 1 prawidtoweps preeprowadzenin inwentaryzacji powoluje
sig zakladowa komisje inwentary zacyjng skladajgey sie 2 pracownildw
jednostki.

2. Komisjg powolaje Burmistr:.

3. Spodrdd czlonkdw komis)i inwentaryzacyjne] Burmistrz powoluje
preewodncegee go komisyi.

4, Do komisji inwentaryzaeyjngj nie mogg bvé powolywane osaby materialnie
odpowiedzialne wn inwentaryeowane skladniki, Skarbnik, osoby prowadesec
ewidencje ksiggowa inwentaryzowanyeh skladnikdw.

§12
Do obowigzkdw zakladowe] komisjl inwentarveacyinej nalezy w szczegiinosc:
a. Przeszholenie osob biorgeych udzial w spisie zespolow natury,
b. Preygolowanie dokumentacii preebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
¢. Gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
d. Kontrola preebiegu spisu 2 natary,
e, Ustalenie preyezyn powstania réanie inwentaryzacyinyeh i preedkadanie
whloskow w sprawie ich rozliczania,

g13
Spis = natury precprowadza sig w obuenoded osoby materialnie edpowiedzialne] za
sktadniki majgtkn ohjgte spiscm.

14
1. Rreceywisly ilodé spisanych « nulur:?sk-]‘adnjk-.':w rmajatku ustala zespot
spisowy przez preeliczenie Jub zmierzenie.
Preeliceene skladnikdw mayatku polega na f'L:-'._','c?J‘l}rm ustaleniu ich ilosci w
setukach lub jgj wislokrotnodcinch.

L]
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Tlstalone reeczyvwiste ilodel skiadnikdw majathu komisja inwentarvzacying wpisuje na
arkusze spisu z natury.
Arkusz spisu z natury, na kodrvm ujeto wynik spisu, powinien zawierad co najmnie;;
nazwy; jednostkd (nadrik lub odeisnigeic stempla zawicrajaecge nazwe jednostki),
numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaceenie umozliwiajges ich zmiang, np,
podpis preewedniczacego komisji inwentaryzacyine,
okreslenie metody inwentaryzacyineg (np. pelna inwentaryeacis okresowa lub ciagia),
nazwg lub rmmer pola spisowego oraz akredlenie magazynu, sali iip.,
datg rorpocegeia i vakonczenia spisu, & jedeli jest to nierbedne dla rozliceenia ostb
materialnie odpewiedzialnyveh za spisywany sktadnik — réwnies podzing,
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termin przeprowadzenia spisu, jedeli rdini sie od daty spisu = natury.

. imig | nazwisko orar podpisy:

=ns0by materialnie odpowied=ialne].

-czbonkdw zeapotu spisowego,

-050h vezestmicracych w spisie,

numer kalejny pozyeii arkusza spisu,

seveegdowe okredlenie skladnika majatku, w tym takee svimbel identyfikugaey, np.
numer inwentarzowy, symbaol kodu towareswo — matériatowego, numer zlecenia
produkey jnego,

jednostke miary,

ilosé stwierdioong W crasie spisy # natury,

ceng 24 jednostke miary | wartodé womikajaes z przemnezenda ilosel skladnika
majaiku stwierdeone] W esnsie spisu 2 natury precez ceng jednosthows,

Arkusee spisu 2 natury sq drukami deistego zarachowania. Przewodniczaey komisji
pobiera je za polowitowaniem od Skarbnika, ktory wezedniej dokonuje ich
ponumercwania, opiecagtowania i zaparafowania.

Arkusze s3 dowodami ksiggowyri, w zwigzku 2 cZym muszs byd wypelnione w
sposith trealy dhugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

W arkuszach spisu z netury niedopuszezalne jest:

pozestawienie niewypeionych wierszy,

korygowanie blednych zapiséw przez zmazywanie, wycicranic lub preerabianie
dokonanych zapisaw.

Poprawianie bigdnego zapisu polega na skreslenin zapisu nicprawidbowego wlaki
sposth, Zeby plerwotng tregé byta czytelna i wpisanio poprawnego wapisu. Pray
kazdym poprawicnym zapisic powinien bywé zamieszezony podpis celonka mespotu
spizowego i osoby melerialnie odpowiedsialne).

glo
Ma zapewnienia reelelnogel | prawidtowosci spisu « natury preswodnicegey komisji
inwentary zacyine lub osoba precs niege wyznaczonn dokonuje wyrywlowe|] kontroli
Spisy,
W ok kontroli palery sbadad, cey komisja inwentarvzacyjna dziala zpodnie z
obowigrujacymi praepisami | ustaleniami. a zwlaszczn czy zostata zapewniona
kompletnogt spisu z natuy oraz ez prawidiown zostaly wypelnione arkusze spisu z
nalury.
Komisja inwentaryzacyjna po zakoficzenin czynnodei spisowych:
pobiera od asoby materialnie odpowiedzialne] oswiadeeenie kmicowe co do preebiegu
dekonanago spisu z natury | zawierajaee stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
rastrzedenia do precprowadzonego spisu z natury,
przekaznje wazystkie arkusze spisu z natury zardwmo te wwvpelnione, jak i
nicwykorzystane, a takse anulowane praewodnicracemn komis)i inwentaryracyjnag,

§17
Preewodniczey komisji inwentaryzacyng] po sgromadzeniv wazpstiiach
wypelnionych arkuszy spisu « nalury | sprawdzenia ich kompletnodel preekazuje je
osohig prowadzgee) ewidencie kaiggown W celu dokonania ich wyceny i ustalenin
ewentualiych nddnic inwentaryzacyjnych.
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Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury osoba prowsdeges ewidenc)e ksigpowy
dokonuje wyceny spisanyeh sktadnikdw majglku oraz pordwnania iloded § wartodci
poszezegblnveh skiadnikéw majatkn ustalonych w toku spisu z nalury » ilodciy |
wartoécia tyeh skladnikow wynikajacy 2 ewidene)i ksiggowe.

Przy wycenic spisanych skdadnikew majafku stosuje sig zasady okredlone w astawie o
rachunkowasc,

Jezeli stan reeceywisty ustalony w drodee spisu 2 natury jest nizszy od stanu
ewidenevinego wynikajacego » prawidlowo prowadzenych ksiap rachunkowych,
pawstje niedobar, w sytuacii odwrotne] powstaje nadwy ska.

Pordwnania stany rzeczywistego z ewidencyjnvm osobo prowadzaca ewidencie
ksiggown, dokonuje na arkuszach ridnic. Sq one podstawa do ustalenia riznic
inwentary macyjnych.

§18
Wyniki wveeny i rozliczenia spisu 7 natary w formie zestawien rézmic
inwentaryzacyjiuyeh preekaeywane sg przez Skarbnika przewedniczacen,
W oeeln ustalenia przyozyn powstawania rédnic inwentaryzacyjnyeh pracwodnicegey
komis)i Inwentaryzacyjnej preeprowadza postgpowanie weryfikacyjne,
W trakcie prac weryfikacvinych komisja interweneyjna ma prawn zadad od osoby
materialnie odpowicdzialne] zhozenia pisemnych wyjasnien dovyczaeych preyezyn
povwataswania roFnic inwentaryzacyjnych.
Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rédnic inwentaryzacyjnyeh mode
koreystad 7 pomocy rezczornawcdw Z danej dziedziny, specialistow jednostki vraz
Sharbnika.
Rezultatem zakonczonepe postgpoweanis weryikacyinego powinien by ¢ protoksd, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umetywowane wiioski co do sposobuy
rozliczenia niedobordw i nadwoviek inwentaryzacyinych.
Zaopiniowany przez Skarbnika protokol weryfikacii roznic imwentaryzacyinych
podlega zatwierdzeniu preez kierownika jednostki.

g9
Ujawnione w toku inwentaryzacji riénice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych naledy wyjasnic 1 rovlicave w ksiggach
rachunkowych tego roky chrotowego, na ktdry preypad] termin inwerntary zacji.
Rowliczenie rdenic inwentaryaacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie ratwiardzonego prees Burmistrza protokohn weryfikagji rirnic
inwenlaryzacvjnych.
W celn umozliwienia identyfikacy kazdy abiekt iInwentarzowy musi posiadaé numer
inwentaraonwy. Mumer musi byé wwaly | wyrainy, Nadaje sie go na podstawie
chrenologicznie prosvadzone] keigpl inwentarzowej, zawierajaeej ewidencie
preyehoddw poszezegdlnyeh obiakidw.

UEGADNIANIE SALD

520
W drodze urgodnicnia sald insentaryzuje 814 nuleimoesel jednostki.
Mie wymagajg pisemnege uzgodnienia sald:
naleinosel sporne 1 walpliwe,
naleznedel i sobuwiggania wobeo konitahenlive, w Lym osob fizyernyeh, kbirey nie
maja chowigzku prowadecnia ksige rachunkowyeh,
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rozrachunkéw & pracownikami,

drobnveh nalegnadei i Zobowigzan, w preypadia ktoryeh koszty uzgodnicnia
preckraczalvhy swigzane » tym koreydel,

rozrachunkdw publicenoprawnveh.

Inwentaryzacji w drodee uzgadniania sald dokonuje Kierownik Referatn Ksipgowodcl
Budzetowe].

Formy wegednienia sald moga odbywad sig:

pisemnie — preyv Wykorzystani:

-foemnlarzy dostgpoyveh w punktach sprzedazy drukow akevdensowyeh,
-formularzy opracowanych przez jednostke,

-wydrukdnw komputerowyeh,

faksern — przyvsvlajae specvfike sald = prosby o petwiendzenie droga faksowa,
lelelonicznie — dokonujae vegodnienia sald = kontrahentem drogs telefonicznn,
sporzgdzajac jednoczesnie krdtka notatkg 2 preeprowadzonych wegindnien.

WERYFIKACTA SALD

§21

. Aktywa i pasywa, ktdre nic mogg bvé sinwentaryzowane w drodze spisu 7 natury lub

uzgodnieniv sald, podiegaia inwentarysaci, w drodee wery[Tkacji sald.

Celem inwentarvzacii w drodze weryfikacyi sald jest stwicrdzenie, cey reecrywiscic
posiadane dokumenty potwierdzagy istmenie okredlonego salda orar cey jest ono
realng 1 prawidlowa wycenione,

Inwentarvzacii w drodve weryfikaci sald dokonuje Kierownik Releratu Ksigpowode
Budictowe].

Kierownik Referalu Ksiggowosel Budistowe] 2 przeprowadzone) wervfikacji
sporzydes protokdl.

LHawnione w ok wervifikacji sald roznice (nieprawidiowodci | rozbieznosci) migdey
slanem raeczywistym a stanem wynikajaevin z ksige rachunkowyeh nalezy wyjasnic i
razliceye w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry preypadat termin
inwentaryzacii.

POSTANOWIENIA KONCOWE
22

- W preypadion nieuregulowanyeh niniejsza instrukejq stosuje sig inne uregulewania

wewnetrzne lub ogdlne przepisy prawa,

BURMLSTRZ

rnge ing. Jan Kugmierz
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SPOSOB, TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACI OKRESOWE

| TERMIN RODZA) SKEADNIEA MATATEL METODA
INWENTARYZAC]] INWENTARYZACIT
1 2 ' ]
"Na ostatmi deien raku w) srodki penigine w poldwes anajdujges sig Spis = nalury
ohratowepo w jednostce (4 wige 2 wyjgtkiem
zeromadaonych na rachunkach
bankowyeh), |

b} mierwrde maternaty,

) €] druki {cishego zarachowania )

Raz w ciagu caterech lat Srodki trwalke [ z wyjatkiom gruntéow i frudna Spis z natury
dostepnych ogladowi srodkow rwatyeh, np.

budowli podziemnych, instalachi ivp.y oraz maseyny

i wrzadzenia objete inwestyciy rozpoczets, jeseli

Znaldujg sig na terenis sireszonym

Mo ostatm deien kazdegn ad  srodki prenigene zpromadzone na W drodee veyskania
roku shrotowego rachunkach bankowych potwierdzenia salda
) nalexnadei | 2 wyjatkiom tetuldw
publicznoprawnyeh, do Kidrveh stosuje sig
preepisy ustawy o mobowigzaniach
podathowych, ome nalegneso watplivych,
spormycl, a w bankach nalcdnadei
zagrozonveh, nalefnede od pracowniliw),
¢) zobowiazania ( = wyjatkiem zobowiazanh
wobec pracownikios i publicznoprawnych)

Wa ostatm dmeit kardego a} grenty, W drodze weryfikacyi
roku obrotowegn by grodki treate rudno dostgpne ogladowi (np. | poprzer pordwnanie damvch
budenwle podsemne, nstalae)e itp. ), ww kaiggrach mehunkowych
¢} naleznodel sporne | watplivwe, o takse 2 danymi wynikajacymi z
dochodzone na drodee sqdowej, dokumemdw

dy w bunkach nalefnosei zagrodone,

el ualednoda | zobowiyziuia wobec
pracownikiw,

f} naleznosci | zobowigzania z tytuléw
publicenoprawmnych,

&) inwestycje mzrpoczete | & wyjgtkicm
maszvn i urrgdzen objelych inwestvoja
rozpocesie],

h) wartodci niematerialne i pravene,

1} rozliczenia migdzyokresowe czynne 1
bigme,

i} preychody prevsedych okresdar,

k} kapitaly (fundusze) wiasne (podstawowe,
FApasowe, rezerwowe i pomostale),

I} fundusze specjalne,

m) rezerwy,

n} aklywa i pasywa ewidenujonowane na
kontach pozabilansowsych ( np.
=nbowigzania warnnkowe)




