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al. Sipmpist A Zarzadzenie Nr 29/2007
PRI AR Burmistrza Miasta Gluszyea
z dnia 28 lutego 2007r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwea 20057 o finansach publicznych
(Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz.2104 z piin. zm. J) oruz majac na uwadze art. 26 i 27 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U, z 2002r. Nr 76 poz.

694 z pdin. zm. ) zarzqdzam co nastepuje:
L § 1. Wprowadzam ,Instrukcje inwentaryzacyjng”, okredlajaca zasady przeprowadzania

inwentaryzacji, stanowiaca zalacznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Postanowicnie nr 04/94 Burmistrza Miasta (ihuszyca z dnia 1 majﬁ 1994r.

oraz Postanowienie nr 4 Burmistrza Miasta Gluszyca z dnia 15 luty 1996,

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powicrzam Skarbnikowi Gminy Gluszyca.

§ 4. Zarzydzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

Do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Gluszyca nr 29/2007
z dnia 28 lutego 2007 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

[nstrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tckst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz, 694 z p67n. zm.).

§2

Podstawowym celem instrukeji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywéw jednostki.

POJECIE I CEL INWENTARYZACTI
§3

Inwentaryzacja to ogoél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie
lub sprawdzenic rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenic rzeczywislego stanu aktywow i pasywow
1 na tej podstawie:

I. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
Ze stanem rzeczywistym a tym samym zapewnienie realnogci wynikajacych
z nich informacjj ekonomicznych,

2. rozliczenje 0s6b materialnic odpowiedzialnych za powierzone im micnie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci skadnikéw majatku jednostki,

4. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w  gospodarowaniu  majatkicm
jednostki,



RODZAJE INWENTARYZACJI
§5

Inwentaryzacia moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji doraznej.

§6

I Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnic z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czestothiwosé  inwentaryzacji okreslona w ustawie
o rachunkowosci (zatacznik nr 1),

2. W przypadku inwentaryzacji okresowej - roczne] opracowuje sig szczegdtowe
harmonogramy spisu z natury.

§7

I. Inwentaryzaci¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.. zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzer: losowych, np. pozar, kradziez, ' sty

.. . - . . . . meni#
2. Przeprowadzenie Inwentaryzac)i okresowej i doraznej zarzadza Kierownik Jednostki.
SPOSOBY INWENTARYZACJI
§8
. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a spisu z natury,
b. uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych polwierdzen prawidlowosei

uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

c. poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosei skladnikéw majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegdlnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

§9

I W drodze spisu 7 natury przeprowadza Si¢ inwentaryzacjc;



a, srodkédw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b akgji, obligacji, bondw i innych papierdw wartosciowych,
c. srodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi érodkow.

2. Spisem z natary nalezy rowniez objaé znajdujace sie w jednostee skiadniki majatkowe
ujcte wylacznie w ewidencji ilodciowej oraz hedace wlasnoicig innych jednostek.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a ustalenin rzeczywistej wartosei majatku poprzez ich przeliczenic, zwazenic,
zmierzenic oraz ujgein ustalonej ilosei spisu z natury,

b. wycenie spisanych ilosci,

C. poréwnaniu wartoci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,

d. ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjadnieniu przyczyn ich
powstania,

e. ujgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych,

4. Mctoda uzgodnienia sald inwentaryzujc sie:
a. srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b. pozyczki i kredyty,

c. naleznodci i zobowiazania, z wyjatkiem nalezmosci spomych 1 watpliwych,
nalezmosci wobec pracownikéw i tytutéw publicznoprawnych,

§10

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi  dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosei sktadnikéw majatku przeprowadza sig inwentaryzacje:

a  gruntow i srodkow trwatych trudno dosigpnych ogladowi,
b.  wartosei niematerialnych i prawnych,

¢.  naleznodci spornych i watpliwych,

d.  naleznoei i zobowigzan z pracownikami,

€. naleznosci i zobowiazan publicznoprawnych,

f.  rozliczen migdzyokresowych kosztow,

g.  funduszy i kapitatow,

h. rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

L. innych aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnicnia sald.



SPIS Z NATURY
§11

1. W celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego przebiegu inwentaryzacji kierownik
jednostki powolgje:

a) Komisje inwentaryzacyjna,
b) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
¢) Zespoly spisowe — na wniosck przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjngj,

2. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych nie moga byé powolywane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, Skarbnik Gminy,
Zastgpea Skarbnika oraz osoby prowadzace ewidencje ksiggowa Inwentaryzow:inych
skladnikow,

§12

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyinej nalezy w szezegolnoder:

a.  ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b.  dokenywanie podziatu terenu na rejony i pola spisowe

¢.  spowodowanic uporzadkowania stanowisk pracy ilp. przed spisem z natury,
d.  przeszkolenie 0s6b bioracych udziat w spisic 2 natury,

€. pobranie arkuszy spisowych z Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
1 wydanie zespolom spisowym,

. przygotowanie dokumentacii przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
h.  kontrola przebicgu spisu z natury,

i ustalanie przyczyn powslania ro2nic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow
w sprawic ich rozliczenia,

). sporzadzanie sprawozdan z przebiegu Inwentaryzacii.

§13

Spis z natury przeprowadza sie w obecnogci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skladniki majatku objete spisem.



§14

Komisja inwentaryzacyina przed rozpoczeciem spisu sprawdza  stan
zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed nickontrolowanym
ruchem o0s6b niezwigzanych z czynnogciami spisowymi,

§15

1. Rzeczywista ilo§¢ spisanych z natury skladnikéw majatku ustala zespot
spisowy przez przeliczenie lub zmierzenie,

2. Przeliczenie skiadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w szlukach b jej wiclokrotnodciach.

§16

1. Znajdujace sig¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem

z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakofnczenia
spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgode na
wydanie lub przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to

niezbedne dla zapewnienia normalncj dziatalnosci jednostki.

§17

1. Ustalone rzeczywiste ilodci skladnikéw majatku komisja inwentaryzacyjna
wpisuje na arkusze spisu z natury,

2. Arkusz gpisu z nalury, na ktérym ujgto wynik spisu, powinien zawieraé co
najmniej:

a.  nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigeie stempla Zawicrajacego nazwe
jednostki),

b.  numer Kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenic umozliwiajace ich
zamiang, np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjngj,

¢.  okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub
ciagia),

d.  nazwg lub numer pola spisowego oraz okreslenie, sali itp.,
. date rozpoczgcia i zakoficzenia spisu, a jezeli jest to niczbedne dla

rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik - réwniez
godziny,



f.  termin przeprowadzenia spisu, jezcli rozni si¢ od daty spisu z natury,
g imi¢ i nazwisko oraz podpisy:

- 0s0by materialnje odpowiedzialne;j,

- czfonkow zespolu spisowego,

- 080b uczestniczacych w spisie,

h. numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i. szczegblowe okredlenie sktadnika majatku, w tym takzc symbol identyfikujacy,
np. humer inwentarzowy, numer fabryczny

J. jednostk¢ miary,
k. ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

L ceng za jednostke miary i warto§é wynikajacy z przemnozenia ilogci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkows,

3. Arkusze spisu z natury sq drukami $cistego zarachowania,

4. Arkusze s3 dowodami ksicgowymi, w zwiazku z czym musza byé wypelnione
W 5posob trwaty dhugopisem, cienkopisem, pismem MASZYNOWYL.

5. W arkuszach spisu 7 natury niedopuszczalne jest:
&  pozostawienie nicwypetnionych wicrszy,

b.  korygowanie blednych zapiséw preex zamazywanic, wycieranie lub przerabianic
dokonanych zapisow.

6. Poprawianic blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, Zeby pierwotna tresé byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien byé¢ zamieszezony podpis cztonka zespolu
spisowego i 0soby materialnic odpowicdzialne;j.

§18

1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidiowosci spisu 7 natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej Iub osoba przez nicgo wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy komisja inwentaryzacyjna dziata zgodnic
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza cZy zostala zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaty wypetnione arkusze spisu
Znatury.

3. Zespdl spisowy po zakoniczeniu czynnosei spisowych:

a  pobiera od osoby materialnie odpowiedzialne] oféwiadczenie kodcowe co do
przebiegu dokonanego spisu v natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nic



wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu % natury,
b.  sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c. preekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zardwno te  wypetnione, jak
i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

§19

Po zakoficzeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z preebiegu spisu,
ktory przedstawia kierownikowi jednostki.

§20

l. Przewodniczacy komisji inwenlaryzacyjnej po  zgromadzeniu waszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnodci preekazuje
je Skarbnikowi Gminy badz Zastgpcy Skarbnika Gminy w celu dokonania ich wyceny
1 ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Skarbnik Gminy badz Zastepca Skarbnika
Gminy dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majatku oraz poréwnania ilosci
1 wartosei poszezegdlnych skladnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury
z iloscia i wartoscia tych skladnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowej.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych,
powstaje niedobor, w syluacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik Gminy bad? Zastepca
Skarbnika Gminy dokonuje na arkuszach réznic, S one podstawa, do ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 21

. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawied rozmic

inwentaryzacyjnych przekazywane sy przez Skarbnika Gminy badz Zastgpee
Skarbnika Gminy przewodniczacemu,

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia piseranych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych,

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyinych moze korzystaé
z pomocy rzeczornawcow z dancj dziedsziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika
Gminy badz Zastgpeg Skarbnika Gminy.



L

- Rezultatem  zakoficzonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokét,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

=

. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy bad. Zast¢peg Skarbnika Gminy oraz Radee
Prawnego protokél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzenin
przez kierownika jednostki.

§ 22

fam—

. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacii.

[

- Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje

na podstawic zatwicrdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

2

- W celu umozliwicnia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiadaé¢ numer
inwentarzowy. Numer musi byé trwaly i wyrazny, Nadaje si¢ po na podstawie
chronologicznie  prowadzonej ksiggi inwentarzowej, zawicrajacej cwidencjg
przychodéw poszezegdlnych obiektdw.

W kazdym pomieszczenin, w ktdrym znajduja si¢ frodki wyposazenia, powinien
by¢ umieszezony spis inwentarza,

UZGADNIANIE SALD
§23

—

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ naleznosci jednostki.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a  naleznosci sporne i watpliwe,

b naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktdrzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

¢ rozrachunkow z pracownikami,

d.  drobnych nalesnosci i zobowiazan, w przypadku kiorych koszty uzgodnicnia
przekraczatyby zwiazane z tym korzyéci,

€ rozrachunkéw publicznoprawnych.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje dziat ksiggowosci.

4. Formy uzgodnicnia sald moga odbywadé sig:



a. pisemnie - przy wykorzystaniu:

- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
~ formularzy opracowanych przez jednostke,

- wydrukéw komputerowych,

b.  faksem - przesylajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie droga faksowa,

¢. telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald 2 kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnich.

WERYFIKACJA SALD
8§24

1. Aktywa i pasywa, ktére nic mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnieniu sald, podlepaja inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacii w drodze weryfikacji sald Jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajy istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidiowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Skarbnik Gminy badz Zastepca
Skarbnika Gminy.

4. Skarbnik Gminy lub Zastepca Skarbnika Gminy z przeprowadzonej weryfikacji
sporzadza protokol.

3. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci) miedzy
stancm rzeczywislym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢

i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal
lermin inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§25

1. W przypadkach nieuregulowanych ninigjsza instrukcjg, stosuje sie inne urcgulowania
wewnglrzne lub ogdlne przepisy prawa.




Zatacznik nr

SPOSOB, TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACII OKRESOWE]

(% wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),
b) druki écistego zarachowania

TERMIN RODZAJ SKLADNIKA METODA
INWENTARYZACI] MAJATKU INWENTARYZACII
1 2 3
Na ostatni dzien rokuja) Srodki pienigzne w gotéwee|Spis z natury
obrotowego znajdujace sig w  jednostce

Raz w ciaggu czterech lat

Srodki trwale (z wyjatkiem
gruntdw i trudno dostgpnych
ogladowi srodkow trwatych, np.
budowli podziemnych, instalacji
ilp.) oraz maszyny i urzadzenia
obj¢te inwestycja rozpoczeta,
jezeli znajduja si¢ na tercnie
sirzezonym

Spis z natury

Na ostatni dziefi kazdego
roku obrotowego

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone
na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci (z  wyjatkiem
tytulow publicznoprawnych, do
ktorych stosuje sie przepisy

ustawy o zobowiazaniach
podatkowych, oraz naleznosdci
watpliwych, spornych, a w
bankach naleznogci
zagrozonych, naleznodcli  od
pracownikow),

¢) zobowigzania (z wyjatkiem
zobowigzan wobec
pracownikow i
publicznoprawnych)

W drodze uzyskama
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien
roku obrotowego

kazdego

a) grunty,

b) érodki trwate trudno dostepne
ogladowi (np. budowle
podziemne, instalacje itp.),

¢) naleznosci sporne 1 watpliwe,

a takze dochlodzone na drodze
sadowej,

d) w bankach naleznosei
Zagrozone,

€} naleznosci 1 zobowigzania
wobec pracownikow,

f) naleznosci 1 zobowiazania z
tytuléw publicznoprawnych,

W drodze weryfikacj
poprzez  pordwnanie
danych w  ksiggach
rachunkowych z
danymi wynikajacymi z
dokumeniéw




g) inwestycje rozpoczete (z
wyjatkiem maszyn i urzadzen
objetych inwestycja rozpoczeta),
h) wartosci niematerialne i
prawne,

i) rozliczenia miedzyokresowe
czynne i bieme,

i) przychody przysziych
okresow,

k) kapitaly. ([undusze) wiasnc
(podstawowe, Zapasowe,
rezerwowe 1 pozostale),

1) fundusze specjalne,

1) rezerwy,

m) aktywa i pasywa
ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np.
zobowiazania warunkowe)




