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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 454/2009
Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 26 pazdziernika 2009 roku

INSTRUKCIJA

w sprawie: zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji

§1

. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji majq

zastosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.

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

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,
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3.

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu.

. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz.

§2
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu ustala sie w drodze:

spisu z natury,
uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji

weryfikacji prawidtowosci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

gotowki w kasie,

czekow,

drukow $cistego zarachowania, akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw
wartosciowych w postaci materialnej,

$rodkow trwatych z wylgczeniem gruntéw i srodkdéw trwatych, do ktérych dostep
jest utrudniony,

pozostatych $rodkdédw trwatych w uzytkowaniu - wyposazenia.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywoéw:
krajowych s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek, lokat,
naleznosci pomiedzy podmiotami gospodarczymi,
pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami z wylaczeniem naleznosci i
zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,



- wiasnych sktadnikéw aktywoéw powierzonych kontrahentom.
W zwigzku z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci pisemnego potwierdzenia nie
wymagajq:
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow i bytych pracownikéw,
- naleznosci i zobowigzania z tytutdw publiczno-prawnych oraz wobec oséb fizycznych
nieprowadzacych ksiqg rachunkowych.

4, Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:
- wartosci niematerialne i prawne,
- zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
- roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,
- naleznosci i zobowigzania z tytutdow publiczno-prawnych,
- $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz grunty,
- skfadniki aktywow i pasywéw jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie
Z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Metody inwentaryzacji:
- petna inwentaryzacja okresowa, polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji, wszystkich sktadnikow aktywow i pasywéw,
- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow i pasywow objetych spisem,
- uproszczona inwentaryzacja skfadniké4w majatkowych, polegajaca na poréwnaniu
zapisdw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym.

§3

1. Inwentaryzacja okresowa poszczegdlnych sktadnikow majatku przeprowadzana jest w
terminach ustalonych przez Burmistrza.

2. Przy ustalaniu terminu spiséw poszczegdlnych sktadnikdw majatku nalezy stosowacd
nastepujace zasady:

- inwentaryzacje gruntéw, budynkoéw i budowli przeprowadza sie raz na 4 lata,

- pozostatych srodkéw trwatych, srodkdéw trwatych w uzytkowaniu (wyposazenie)
znajdujacych sie na terenie strzezonym oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad $srodkow trwatych co 4 lata,

- gotéwki w kasie, na ostatni dzien kazdego roku.

Dokumentem stwierdzajgcym przeprowadzenie inwentaryzacji jest protokot.

3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzief miesigca.
Dozwolone jest rdéwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie
umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow i pasywdédw na inny dzieA niz okres
sprawozdawczy, pod warunkiem, ze ewidencja danych aktywéw i pasywow umozliwia
ustalenie rdoznic inwentaryzacyjnych.
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1. Komisje inwentaryzacyjng w Urzedzie powotuje Burmistrz.
2. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

- terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosci, zwiaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku, ich stanu i zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.
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1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

3. W przypadku prowadzenia magazynu, przed rozpoczeciem spisu z natury
osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikdw majatku objetych spisem sktada
komisji inwentaryzacyjnej (w 1 egz.) pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencji ilosSciowej (magazynowej) oraz przekazane do Referatu
Gospodarki Finansowej.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

5. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Referat Gospodarki Finansowej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

8§86

Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych
z kontrahentami i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie standéw s$rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe
obrotu pienieznego.

Uzgodnienie stanu s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw
nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pi$mie ich
zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

§7

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywoéw i
pasywow, ktéorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z
natury lub w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac (zgodnie z
zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wytacznie ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez pordéwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci
podpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.



4. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzieA ......c.c.coeunns r." (poda¢ dzien,
miesigc, rok) i umieszczajac swoj podpis.

§8

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez
Burmistrza moga by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze,
- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego w
nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

- Srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu: polega ona na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic liczbowych,

- wyposazenia do statego uzytkowania pracownikom danej komorki organizacyjnej
polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dokumenty i ewidencje i uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika.

Mozna tez zastosowa¢ metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z pordéwnania tego nalezy sporzadzi¢
protokét. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w
protokole.

3. Przy spisie z natury srodkéw trwatych oraz wyposazenia, a takze innych skfadnikow
majatku jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowania Ilub pomiaru, mozna
postugiwac sie danymi kont analitycznych.

§9

1. Wyceny rzeczowych sktadniké4w majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy Referatu Gospodarki Finansowej.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu fgcznej ich
wartosci wedfug osdéb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjng poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

4. Przed ustaleniem rdéznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi
by¢ wzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiegami inwentarzowymi.

5. Rédznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,



szkody - gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

6. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady

postepowania:

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikéw
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej,

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw Iub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogq by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rownoczesnie
wszystkie nastepujgcym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnie za powierzone mienie,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

Ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cene sktadnikdw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie
majq zastosowania do srodkdéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo -
materialnej i wartosciowej na podstawie zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych.

§10

Dokumenty inwentaryzacyjne zalicza sie do akt kategorii B i winny by¢ przechowywane
przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dotyczg (art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci).



