
Zarzlldzenie Nr '" :'/ J.J()? 
Burmistrza Toszka 
z dnia J/' .' UIO~ ,~ , 

w sprawic: instrukcji inwentaryzacyjncj, 

Na podstawic art,26 oraz art,27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 
o rachunkowosci IDz.U.z 20021'. Nr 76,poz.694 z p6±n. zm.! 

Burmistrz Toszka 
zarz'!dza: 

§ 1 
Obiekty: Urzydu Miejskiego, klub6w sportmvych, swietlic wiejskich, straznic OSP uznac 
za tcrcny strzezone i trudnodostypne. 

§ 2 
Inwenlaryzacj" skladnik6w majqtkowych nalezy przeprowadzac zgodnie z instrukcjq 
inwcntaryzacyjn,!, stanowi,!c'l za1'lcznik do niniejszego zarz,!dzenia , 

§ 3 
Nadz6r meryloryczny i koordynacjy przeprowadzenia ia wentaryzacji powicrzarn 
Przcwodnicz'lcemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, 

§ 4 
Traci moc zarz'!dzenie nr 161/2006 Burmislrza Toszka z dnia 24 listopada 20061'. w spraW le 
instrukcj i inwenlaryzacyjnej. 

§ 5 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjycia. 



Zalileznik do Zarzqdzenia Nr 233/2008 
Burmislrza Toszka 
z dnia 2 1. ll .2008r. 

Instrukcja 
inwentaryzacyjna 

§ 1 

lnstrukcja inwentaryzacyjna opraeowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 
1 994r.o rachunkowosci IDz.U.z 2002r. Nr 76,poz.694 z p6in.zm.l 

§2 

I .Celem inwentaryzaeji jest ustalenie faklyeznego stanu pasyw6w i aktyw6w, a na tej 
podstawie: 

l/doprowadzenie danyeh wynikajileyeh z ksiqg raehunkowyeh do zgodnosei ze stanem 
rzeezywistym, a tym samym zapewnienie realnosei wynikajilcyeh z nich informaeji 
ekonomieznych, 

2lrozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, 

3/dokonanie oeeny gospodarezej przydatnosei skladnik6w majiltku, 

4/przeeiwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodaree majillkowej. 


§3 

I.Rzcezywisty stan aj(tyw6w i pasyw6w jcdnostki ustala siy drogq: 

l/spisu ich ilosei z natury, wyeeny tyeh ilose i, por6wnania wartosei z danymi z ksiilg 
raehunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewenlualnych r6znie, 

2/otrzymania od bank6w i uzyskania od kontrahent6w potwierdzell prawidlowosei 
wykazanego w ksiygaeh raehunkowyeh jednostki stan u tyeh aktyw6w oraz w)'jasnienia 
i rozliezenia ewentualnyeh r6znie , 

3/po r6wnania danyeh z ksiqg rachunkowyeh z odpowiednimi dokurnentami i weryfikaeji 
realnej wartosei tyeh skladnik6w. 

2. 1nwentaryzaejq w drodze spisu z natury obejrnuje si,,: 

l/aktywa pieniyzne z wyjqtk iem zgrornadzonych na raehunkaeh bankowych, 

2/papiery wartosciowe 

3lrzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych, 

4/srodk6w trwalyeh z wylilczeniem grunt6w oraz srod k6w trwalyeh trudno dostypnyeh 


oglqdowi , 

5/maszyn i urZildzcr1 wehodzqcych w sklad srodk6w trwalyeh w budowie. 

6lznajduj 'lee si<; w jednostee obce skladniki aktyw6w, kt6re zostaly powierzone do 


uzytkowania. 

http:2002r.Nr


3.lnwenlaryzaej:t w drodze olrzymania od bank6w i uzyskania od konlrahen16w polwicrd zc11 
prawidlowoSci wykazanego w ksiygaeh raehunkowyeh jednoslki slanu aklyw6w ora/. 
wyjasnienia i rozliezenia ewenlualnyeh r6znie, obcjmuje si<;: 

l/aktywa finansowe jednoslki zgromadzone na rachllnkach bankowyeh, 

2/naicznosci,w tym udzielone pozyczki, 

3/powierzone kontrahenlom wlasne skladniki aklyw6w. 


4. Inwentaryzacj:t w drodze por6wnania danych ksi:tg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i weryfikacj i realnej wartosci lyeh skladn ik6w,obejmujc si<;: 

lIgrunt y, 

2/srodki trwa~e do k16rych dostyp jest znacznie utrudniony, 

3/naleznosei sporne i w:ttp liwe. 


§4 

1.lnwcntaryzacja moze bye przeprowadzona metod~ : 

IIpelnej inwentaryzacji okresowej, 

2/pelnej inwentaryzacji ci'lglej, 

3/uproszczoncj 


2.Pelna inwenlaryzacja okresowa polega na ll slaieniu rzeczywislego stanll wszyslkich 
skladnik6w aktyw6w i pasyw6w objylych inwenlaryza(q, wedlug sLum na dzi e11, na 
I<l6ry przypada lermin inwentaryzacji. 

3. Pelna inwentaryzacja ciqgia polega na sukcesywnym ustalanill rzeczywislego slanu 
poszczeg61nych skladnik6w aktyw6w lub pasyw6w objytyeh inwentaryzacjq, lak aby 
w wyznaczonym okresie sIan ten zostalllSlalony d.la wszystk ich skladnik6w slanowi'lcych 
calosc danych aktyw6w lub pasyw{)w. 

4.lnwentaryzacja uproszczona moze bye przeprowadzona,jezeli skulki tego uproszczenia 
nie wywr,! istotnego negalywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego 
i rzetelncgo przedstawienia sytuacji maj,!tkowej i finansowej oraz wynikll finansowego 
jednostki. 

§5 

.lnwentaryzacjt; przcprowadza sit; w nast<;pujqcych lerminach: 

I laktyw6w pieniyznych,papier6w wartosciowych oraz materia16w i towar6w zalic7..anych. 
zgodnie z art. 1 7 ust.2 pkl 4 llstawy 0 rachunkow0sci w kOSZly w momencie zakl.lJlu, 
pr:ceprowadza sit; na dzieJ1 kOl1Cz'!cy rok obrotowy, 

2lza>,as6w material6w,towar6w znajduj,!cych si« w strzezonych skladowiskach i obj"tych 
ewidencj,! ilosciowo-wartosciow,! -- raz w ci'lgu 2 lat, 

3/srodk6w trwalych oraz maszyn i urzqdzen wchodzijcych w sklad srodk6w trwalych 
w budowie znajduj qce siy na terenie strzezonym - raz w ciqgu 4 lat. 



§6 


l.Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji nalezy do Sta!ej Komisji 
Inwentaryzacyjnej. 

2. W sklad Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej webodz,!: 

IIMalgorzata Porybska - przewodniczqcy, 

2/Alina Doli6ska - zastypea przewodnicz,!cego, 

3IMalgorzata Marcinkowska - czlonek. 


3.Szczeg6lowe zadania Stale j Komisji Inwentaryzacyjnej okresJa niniej sza instrukeja 
inwentaryzacyjna oraz zarz,)dzenie Burmistrza TC.3zka w sprawi e: szczeg610wej 
proceclury kontroli w zakresie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji . 

§7 

Inwentaryzacjy przeprowadzajq zespoty spisowe,powolywane przez Burmistrza TosLka 
na wniosek przewodn icz'lcego Stalej komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej 
dw6ch os6b. 

2.Czlonkami zespol6w spisowych mog') bye powotane osoby spoza pracownik6w Urzydu 
Miejski ego,pos iadajqce wiadomosci niezbydne do wlasciwej indentyfikacji i aceny stanu 
spisywanyeh skladnik6 w maj'ltkowyeh. 

§8 

Do obowi'lzk6w zespol6w spisowych nalezy : 

lIprzeprowadzenie spisu z natLLry na wyznaczonym po lu spisowym, 
2/takie zorganiLowanie pracy,aby normalna dzialalnosc inwenta ryzowanej kom6rki 

organizacyjnej nie doznala zakl6ce6, 

§9 

I .Spis z natury rzeczowyeb i pieniyznych skladnik6w majqtku polega na ustaleniLL 
rzeczywistych ilosei i wpisaniu do arkusza spisu z natury . 

2.Arkusz spisu z natury na kt6 rym powinien zawierac co najmniej: 

I/nazwy jednostki 

2/numer kolejny arkusza, 

3/0kreslenie metody inwentaryzacji, 

4/daty spisu z natury, 

5/termin przeprowadzania inwentaryzacji , 

6/nLLmer kolejny pozycji arkusza spisowego, 

7/szczeg61owe okreslenie skladnika maj'ltku, 

8/jednostk~ miary, 




9/il os6 stwierd zona w czasie spi su z natury, 

1 Olimiona i nazwiska osob oraz podpisy osob dokonujqcych spisu, 

) IIpisemne uzasadnienie ewentua lnej odmowy zlozenia podpisu. 


3.Zespoly spisowe zobowi'lzane Sq do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych 
z wyj qtkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik 
ksiygowosci. 

4.A rkusze spisu z chwil,! ich ponumerowani a traktuje siy jako druki scislego zarachowsnia. 

5.la prawidlowe rozliczenie siy z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu 
z nalulY odpowiada przewodnicz'lcy zespolu spi sowego. 

6.Arkusze spi su nalezy wypelnia6 w sposob umozli wiajqcy podzial uj ytych w nich 
skladnikow majqtku wg miejsc przechowywania i wedlug osob materialnie 
odpowiedzialnych . 

7. Arkusz spisu z natury sporzqdza siy w jyzyku polskim i w walucie polskiej . 

8.Bl9dy w arkuszach spisu mo:i:na poprawic wylqcznie przez skreslenie blydnego zapisu 
Itekstu lub liczbyl tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu popraWllego ora? 
daly. 
Poprawka blydu powinna by6 podpi sana przez Przewodniczqcego zespolu spi sowego. 

§ 10 

I .Metoda uzgadniania said to potwierdzenie stano w ksiygowych aktywow drog,! 
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzeit prawidlowosci 
wykazanego w ksiygaeh raehunkowyeh jednoslki stanu tyeh aktywow oraz 
wyjasnienia i rozliczenia ewenrualnyeh rMnic. 

2.Nie wymagajq pisemnego potwierdzenia nastypuj ,!ce said a: 

l /naleznosci sporne i wqtpliwe, 

2/nale:i:nosci z pracownikami , 

3/przypadki,w ktorych niemoz.liwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierd zenie 


salda. 

3.Uzgodnienie said nale:i:nosci moze odbywac siy w nastypuj'lcych fo rmach: 

J/pisemnej na drukaeh ogolnie dostypnyeh, 

2/poprzez pot wierdzenie faksem lub drog,! elektroniezn,!, 


3.Nie przewiduje siy tzw.milezqecgo potwierdzenia salda. 

4 .W przypadku gdy na przeslane potwierd zenie salda kontrahent nie odpowiedzial, 
wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgl<;du na utraly wazllosci. 



S. lllwentaryzacja w drodze uzgodnien ia i potwierdzenia stanu ksi«gowego srodk6w 
pieniyznych zgromadzonych na raehunkach bankowych polega na otrzymaniu od bank6w 
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksi«gaeh raehunkowych jednostki stanu 
srodk6w pieniy7.,nyeh i rozliezenia ewentualnych r6znic.S tan srodk6w hankowyeh 
zostaje po twierdzony przez bank wyciqgiem bankowym, W przypadku stwierdzenia 
blyd6w w operacjach na rachunkaeh hankowych jednoslki ,nalezy niezwlocznic 
powiadomic 0 tym bank, 

6.Rezultaty weryfikacj i saId znajdujq swoje odzwiercied lenie w protokole oraz,jeSli to 
konieezne,wnoszone s" w urzqdzeniaeh ksi<;gow)'ch odpowiednie korekty i adnotacjc 
o tym fakeie, 

§ 11 

I .Aktywa i pasywa niepodlegajijce inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub 
uzgodnienia saId sij inwentaryzowane metodq weryfi kacj i dokumentowej .Metoda ta 
polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasyw6w w drodze por6wnania stanow 
ksiygowyeh istniejqcych w ksiygach rachunkowych lub inwenlarzowych z danymi 
w dokumentach zrodlowyeh,rejestrach,kartolekach, 

2,W przypadku gdy skladniki kwalifikujqce siy do zinwentaryzowal1ia metodq 
potwierdzenia said lub drog" spisu z natury nie zosta!y tymi melodami zinwenlaryzowane 
mUSZq bye poddanc inwentaryzacji poprzez porown311ie danych ewidencji z dok umclllaej ,), 
ieh analizy i weryfikacj y, 

3,Wyni ki wcryfikaeji dokumentowej znajdujq swoje odzwierciedlenie w protokole 
zar6wno w zakresie potwierdzen jak i stwierdzonych nieprawidlowosei, 

§ 12 

I.Wyeeny rzcczowych skladnik6w maj"tkowych,uj«tych na arkuszach spisowych 
dokonuji) pracownicy Rcferatu Finansow, Wycena ta ma za zadanie porownanie 
stanu ewidencyjnego Cksiygowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku 
inwentaryzacj i, 

2, Wyceny na potrzeby rozliczen ia inwentaryzacj i dokonuj e siy przez przemnozenie 
spisanyeb na a rkuszaeh ilosci przez slosowan~ w ksiygowosei ceny, 

3,Po dokonan iu w)'eeny rzeczow)'ch i pieniyznych skladnikow maj~tku nalezy ustal ic 
roznice inwcntaryzacyjne /niedobory i nadwyzkil, v,'Yni kajqce z por6wnania ilosci 
i wartosci poszczeg61nych skladnikow maj~tku , uslalonyeh w toku sp isu z natury, 
z ilosej~ i wartoscj~ wynikaj1)c1) z ewidencji tyeb skladnik6w. 

4,Uslalone w rezultacie porownania stanu wynikaj~cego z inwentaryzacji i stanu 
ewidcncyjnego r6Znice mog~ wystqpi6 jako: 

lInicdob6r objytych inwentaryzacjq skladnik6w majqtku - jezeli ich stan rzeczywisty 

uSlalony w drodze spisu z natury jest oizszy od staoll wyn ikajqcego z ewidencji 

ksiygowej, 



2!nadwyzka objytych inwentaryzacjq skladnikow majqlku - jezeli ich stan rzeczywisly 
lIs1alony w drod ze spisu z nalury jest wyzszy od stanu wynikajqeego z ewidencji 
ksi<;gowej, 

3!szkody - jezeli nastt;puje calkowi ta lub czysciowa utrata pierwotnej wartosci 

il1 wentaryzowanych sklad nikow majqtku. 


§13 

Przyezyny powslania roznie inwentaryzaeyjnyeh okresla Slala komisja inwentaryzacja 
w proiokole,w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ieh 
rozliczenia. 

§ 14 

1.R6Zniee inwentaryzacyjne odpisuje siy na podstawie decyzj i kierownika jednostki, 
na wniosek przewodniczqcego Stalej komisji inwentaryzacyjnej. 

2.Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi<;dzy stanem rzeczywislym a stan em 
wykazanym w ksiygach rachunkowyeh na!ezy wyjasnic i rozJiezyc w ksi<;gaeh 
rachunkowycb tego roku obrotowego,na kt6ry przypada termin inwentaryzaeji . 

§ 15 

I.Podstawowe dokumenty inwentaryzaeyjne obejrr:ujq: 

Ilzarzqdzeni e Burmistrza Toszka w sprawie przeprowadzenia spisu z natmy, 

2!arkusze sp isowe, 

3!oswiadezenia osob materialnie odpowiedziainych, 

4!sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, 

51zeslawienie r6znic inwentaryzacyjnych, 

6!protok6J rozIiczenia wynikow inwentaryzacj i, 

7!potwierdzenia saId naleznosci , 


2.Dokumenty inwentaryzacyjne przecboWLIj e sit; przez okres 5 lat w siedzibie jednostki. 


