Zarzadzenie Nr
Burmistrza Toszka
z dnia

w sprawie: instrukeji inwentaryzacyjne;.

Na podstawic art.26 oraz art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowoscl /Dz.U.z 2002r. Nr 76,p0z.694 z pozn. zm./

Burmistrz Toszka
zarzagdza:

§1
Obiekty: Urzedu Miejskiego, klubéw sportowych, swietlic wiejskich, straznic OSP uznaé
za tereny strzezone 1 trudnodostepne.

§ 2
Inwenlaryzacje skladnikdéw majatkowych nalezy przeprowadzac zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna, stanowigeg zatagcznik do niniejszego zarzgdzenia .

§ 3
Nadzdr merytoryezny 1 koordynacje przeprowadzenia inwentaryzacji powicrzam
Przewodniczgcemu State) Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 161/2006 Burmistrza Toszka z dnia 24 listopada 2006r. w sprawie
instrukeji inwentaryzacyjnej.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 233/2008
Burmistrza Toszka
zdnia21.11.2008r.

Instrukeja
inwenfaryzacyjna

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r.0 rachunkowosci /Dz.U.z 2002r.Nr 76,p0z.694 z péZn.zm./

§2

1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywdw i aktywow, a na tej
podstawie:

1/doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informac):
ckonomicznych,

2/rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3/dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatku,

4/przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej.

§3
1.Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala sie droga:

1/spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

2/otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienin
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3/poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji
realnej wartosei tych sktadnikow.

2.Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sig:

1/aktywa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2/paplery wartosciowe

3/rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych,

4/érodkow trwalych z wytgezeniem gruntdw oraz §rodkdw trwalych trudno dostepnych
ogladowi,

5/maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

6/znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do
uzytkowania.


http:2002r.Nr

3.Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwicrdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz
wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

I/aktywa finansowe jednostki zgromadzone na rachunkach bankowych,
2/naleznosci,w tym udzielone pozyczki,
3/powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

4.Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosei tych sktadnikow,obejmuje sie:

I/grunty,
2/érodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
3/naleznosci sporne 1 watpliwe.

§4
l.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1/petne) inwentaryzacji okresowej,
2/petnej inwentaryzacii ciaggley,
3/uproszczone]

2.Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywislego stanu wszystkich
sktadnikow aktywdw 1 pasywodw objetych inwentaryzac’a, wedtug stanu na dzien, na
ktory przypada termin inwentaryzacji.

3.Pelna inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikdw aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby
w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikéw stanowigeycl
calos¢ danych aktywow lub pasywow.

4.Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona,jezeli skutki tego uproszczenia
nie wywrg istotnege negatywnego wptywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego
1 rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki.

§5
1.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujgcych terminach:

1/aktywdw pienigznych,papierdw wartosciowych oraz materialow i towardw zaliczanych.
zgodnie z art.17 ust.2 pkt 4 ustawy o rachunkowoséci w koszty w momencie zakupu,
przeprowadza si¢ na dzien konczacy rok obrotowy,

2/zapasow materiatow,towardéw znajdujacych sig¢ w strzezonych sktadowiskach i objetyc!
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa — raz w ciagu 2 lat,

3/srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych
w budowie znajdujgce si¢ na terenie strzezonym — raz w ciggu 4 lat.



§6

1.Organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji nalezy do Statej Komis)i
Inwentaryzacyjne).

2. W sklad Stalej Komis)ji Inwentaryzacyjnej wchodza:

1/Matgorzata Porebska — przewodniczacy,
2/Alina Dolinska — zastgpca przewodniczacego,
3/Malgorzata Marcinkowska — cztonek.

3.Szczegdtowe zadania Statej Komisji Inwentaryzacyine) okresla niniejsza instrukecja
inwentaryzacyjna oraz zarzadzenie Burmistrza Teszka w sprawie: szczegdlowe)
procedury kontroli w zakresie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§7

1.Inwentaryzacje przeprowadzajg zespoly spisowe,powolywane przez Burmistrza Toszka
na wniosek przewodniczacego Stalej komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej
dwadch osdb.

2.Cztonkami zespolow spisowych mogg by¢ powolane osoby spoza pracownikdéw Urzedu
Miejskiego,posiadajace wiadomosei niezbedne do wlasciwej indentyfikacji 1 oceny stanu
spisywanych skiadnikéw majatkowych.

§8
Do obowiazkow zespoldw spisowych nalezy:

I /przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
2/takie zorganizowanie pracy,aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej hie deznata zaktocen,

§9

| .Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku pelega na ustaleniu
rzeczywistych ilodet 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2.Arkusz spisu z natury na ktérym powinien zawieraé co najmniej:

1/nazwe jednostki

2/mumer kolejny arkusza,

3/okreslenie metody inwentaryzacji,

4/date spisu z natury,

S/termin przeprowadzania inwentaryzacji,
6/mumer kolejny pozycji arkusza spisowego,
7/szezegdtowe okreslenie sktadnika majatku,
8/jednostke miary,



9/ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
10/imiona i nazwiska osob oraz podpisy osob dokonujacych spisu,
11/pisemne uzasadnienie ewentualne) odmowy ztozenia podpisu.

3.Zespoty spisowe zobowiazane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktdre podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiegowosci.

4.Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sig jako druki $cislego zarachowania.

5.Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu
z natury odpowiada przewodniczacy zespolu spisowego.

6.Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich
skladnikéw majatku wg miejsc przechowywania 1 wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.

7.Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

8.Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
/tekstu lub liczby/ tak aby pozostaly one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego oraz
daty.
Poprawka blgdu powinna by¢ podpisana przez Przewodniczacego zespotu spisowego.

§ 10

1.Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywdw droga
otrzymania od bankdw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2.Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:
I/naleznoéci sporne 1 watpliwe,
2/naleznosci z pracownikami,
3/przypadki,w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie

salda.

3.Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujacych [ormach:

1/pisemnej na drukach ogélnie dostepnych,
2/poprzez potwierdzenie faksem lub droga elektroniczna,

3.Nie przewiduje si¢ tzw.milczacego potwierdzenia salda.

4.W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utratg waznosei.



5 Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego érodkow
pienicznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankdw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
Srodkow pienigznych 1 rozliczenia ewentualnych roznic.Stan srodkéw bankowych
zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
bledow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki,nalezy niezwiocznic
powiadomi¢ o tym bank.

6 Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz,jedli to
konieczne,wnoszone sa w urzadzeniach ksiegowych odpowiednie korekty 1 adnotacje
o tym fakcie.

§ 11

1.Aktywa 1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald sa inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywow 1 pasywdw w drodze porownania stanow
ksiggowych istniejgcych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrodtowych,rejestrach, kartotekach,

2.W przypadku gdy skfadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane
musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja.
ich analize 1 weryfikacje.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole
zardbwno w zakresie potwierdzen jak i stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 12

1. Wyceny rzeczowych skltadnikéw majatkowych,ujgtych na arkuszach spisowych
dokonujg pracownicy Referatu Finansow.Wycena ta ma za zadanie porownanie
stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng.

3.Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustalié
roznice inwentaryzacyjne /niedobory i nadwyzki/, wynikajace z poréwnania ilosci
i wartoscl poszezegdlnych skiadnikéw majatku,ustalonych w toku spisu z natury,
z 1lodcig 1 wartoscig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikdw.

4.Ustlalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji 1 stanu
ewidencyjnego roznice mogag wystapié jako:

I/niedobor objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowe],



2/madwyzka objetych inwentaryzacja skiadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywistly
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencii
ksiegowej,

3/szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czedciowa utrata pierwotne] wartosei
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

§13

Przyczyny powslania rdznic inwentaryzacyjnych okresla Siala komisja inwentaryzacja
w protokole.w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

§ 14

1.Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
na wniosek przewodniczgcego Statej komisji inwentaryzacyjnej.

2.Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywisiym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego,na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§ 15
1.Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

| fzarzadzenie Burmistrza Toszka w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2/arkusze spisowe,

J/oswiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnvch,

4/sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

S/zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

6/protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacii,

7T/potwierdzenia sald naleznosci,

2.Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki.



