Zatacznik nr 4

do Zarzadzania nr 173/0/2015 Burmistrza Gluszycy
z dnia 02 pazdziernika 2015 roku

W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013, poz. 330 z p6zn. zm.).

§ 2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyijnej jest okreslenie zasad, trybu i
metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

§ 3. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na oznaczony dzien.
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw — zaréwno te, ktore
podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowe;j, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czadowo do uzytkowania.

§ 4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym a tym samym zapewnienie realnodci wynikajacych z nich informaciji
ekonomicznych,

2. rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostki,

4. przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

RODZAJE INWENTARYZACJI

§ 5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji doraznej.

§ 6. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ uwzgledniajac terminy



1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowogci.

§ 7. 1. Inwentaryzacje dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.; zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej i doraznej zarzadza Kierownik
jednostki.

METODY INWENTARYZACJI

§ 8. 1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

¢) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majgtku (weryfikacja sald).

2. Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cigle okreéiona
metoda inwentaryzacji.

§ 9.1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacije;

a) Srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) akeji, obligacji, bonéw i innych papierdw warto$ciowych w postaci materialne;j,

¢) srodkéw trwatych, z wyjatkiem $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony i
grunty,

d) pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenia),
e) maszyn i urzadzefi wehodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.

2. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe
ujete wylacznie w ewidencii ilosciowej oraz bedace wlasnoscig innych jednostek.
3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej warto$ci majgtku poprzez ich przeliczenie, Zwazenie, zmierzenie
oraz ujgciu ustalonej ilosci spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

¢) poréwnaniu warto$ci wycenione go spisu z danymi ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,

€) ujeciu réznic inwentaryzacyijnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.



4. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowane;j

¢) pozyczki i kredyty,

d) naleznosci i zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych,

5. Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtku przeprowadza sie inwentaryzacje:

a) Srodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony i grunty,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych

¢) naleznoci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowiazan z pracownikami,

e) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

f) innych aktywow i pasywow jednostki niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienia
sald, lud podlegajacych inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACY.J NE

§ 10.1. W celu zapewnienia sprawne go przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:

a) sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostate srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja oznaczenie
pozwalajace na ich petna identyfikacje, jesli nie — oznaczenie ich zgodne z zasadami
okreslonymi w instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym w Urzedu Miejskiego,

b) oceni¢ przydatnosé poszcezegblnych sktadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji
sktadnikéw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenie, zniszczenia
lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym
w Urzedu Miejskiego,

¢) ustali¢ czy osoby dysponujace poszczegolnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na
piSmie materialng odpowiedzialno$é za te sktadniki.

2. Wykonywanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw kierownikéw komdrek
organizacyjnych, w ktérych gestii znajduja si¢ poszczegélne skiadniki majatkowe.

SPIS Z NATURY

§ 11.1W celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego przebiegu inwentaryzacji kierownik
jednostki powotuje:

a) Komisje inwentaryzacyijna,
b) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
¢) Zespoly spisowe - na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej,

2. Do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych nie moga by¢ powolywane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, Skarbnik Gminy, Zastepca



Skarbnika oraz osoby prowadzace ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych skladnikéw,

§ 12. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosei:
a) ustalenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
b) ustalenie harmonogramu spisu z natury w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i
ich przydzielenie Zespolom Spisowym,
) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
d) przeszkolenie 0s6b bioracych udzial w spisie z natury.
¢) pobranie arkuszy spisowych i wydanie zespolom spisowym
f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
g) kontrola przebiegu spisu z natury,
h) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,
1) sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

§ 13. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem a w przypadku jej nieobecnosci — osoby prze nig
upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje

§ 14. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu sprawdza stan zabezpieczenia

spisywanych skladnikéw maj agtkowych przed niekontrolowanym ruchem oséb niezwigzanych
z czynno$ciami spisowymi.

§ 15. 1. Rzeczywista iloé¢ spisanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespot Spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich iloéci w sztukach Iub
jej wielokrotnosciach.

§ 16. 1. Znajdujgce sie na okre§lonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoficzenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie
lub przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalno$ci jednostki.

§ 17. 1.Ustalone rzeczywiste ilosci sktadnikow majatku komisja inwentaryzacyjna wpisuje na
arkusze spisu z natury,

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawieraé co najmnie;j:
a)nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajace ich zamiane, np.
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

¢) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub ciggtla),
d)nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie, sali itp.,

e) date rozpoczecia i zakoniczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb



materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik - réwniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni si¢ od daty spisu z natury,

g) imi¢ i nazwisko oraz podpisy;

- osoby materialnie odpowiedzialne;,

- czlonkow zespotu spisowego,

- 080b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegdtowe okreslenie skladnika majgtku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy, numer fabryczny,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

1) cene za jednostke miary i wartosé wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

3. Arkusze spisu z natury sg drukami Scislego zarachowania.

4. Arkusze s3 dowodami ksiegowymi, w zwiazku z czym musza byé wypelnione w Sposéb
trwaty dlugopisem, cienkopisom, pismem maszynowym.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
a) pozostawienie niewypetionych wierszy,

b) korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapiséw.

6. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposéb,
zeby pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

§ 18.1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy

komisji inwentaryzacyijnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej
kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbadag, czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona kompletnosé
spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

3. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nic
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

¢) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypelnione, jak 1
niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyijnej,

§ 19 Po zakoficzeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z przebiegu spisu,
ktory przedstawia kierownikowi jednostki.



§ 20. 1. Przewodniczacy komisiji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury 1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
Skarbnikowi Gminy bad? Zastepcy Skarbnika Gminy w celu dokonania ich wyceny i
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Skarbnik Gminy badz Zastepca Skarbnika Gminy
dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majgtku oraz poréwnania ilosci i wartodci
poszczegolnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig
tych skladnikow wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu

ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik Gminy badZ Zastepca
Skarbnika Gminy dokonuje na arkuszach réznic. Sa one podstawa do ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 21. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawied réznic

inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Skarbnika Gminy badz Zastepce Skarbnika
Gminy przewodniczacemu komisji spisowe;.

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

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyijnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
Z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika Gminy
badz Zast¢pee Skarbnika Gminy.

5. Rezultatem zakoficzonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokot,

w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy badz Zastepce Skarbnika Gminy oraz Radce

Prawnego protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

§ 22.1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin Inwentaryzaciji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

3. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje sic g0 na podstawie

chronologicznie prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajacej ewidencje przychodéw
poszczegdlnych obiektow.

4. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujg sie $rodki Wyposazenia, powinien by¢



umieszczony spis inwentarza.

UZGADNIANIE SALD

§ 23. 1. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu salda aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bank6w i uzyskania od kontrahentéw
pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow, w tym os6b fizycznych, ktérzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwiazane z tym korzysci,

e) rozrachunkéw publicznoprawnych.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Referat Budzetu i Finansow

5. Formy uzgodnienia sald mogg odbywac sie:

a) pisemnie - przy wykorzystaniu:

- formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,

- formularzy opracowanych przez jednostke,

- wydrukéw komputerowych,

b) faksem - przesytajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie droga faksows,
¢) telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

WERYFIKACJA SALD

§ 24. 1. Aktywa i pasywa, ktore nic mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnieniu sald, podlegaja inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.
2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione.

SRARENIK GMINY

Agninedhe Swisdrveh



§ 25. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy referatu Budzetu i
Finanséw prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne we wspolpracy z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 26 . Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowodci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié i

rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne uregulowania
wewnetrzne lub ogélne przepisy prawa.
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