Zarzadzenie Nr 164 ) 2006
Burmistrza Toszka

Z dnia X ,(,('jfop(gdw_/ AOG .

w sprawie: instrukcji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art.26 oraz art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci /DZ.U.z 2002r. Nr 76 poz.694 z pézn.zm./

zarzadzam:

§ 1
Obiekty:Urzedu Miejskiego.kluboéw sportowych.swietlic wiejskich,straznic OSP uzna¢
Za tereny strzezone 1 trudnodostgpne.

§ 2
Inwentaryzacje skladnikow majatkowych w obiektach wymienionych w § 1 nalezy
przeprowadzaé zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjnag,stanowiaca zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3
Nadzor merytoryczny i1 koordynacje¢ przeprowadzenia inwentaryzacji powierzam
Przewodniczacemu Statej Komisji Inwetaryzacyjne;j.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 8/97 Burmistrza Miasta 1 Gminy Toszek z dnia 16 grudnia 1997r.
w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,oraz decyzja
nr 2/2004 Burmistrza Toszka z dnia 4 pazdziernika 2004r. w sprawie powolania
w Urzedzie Miejskim w Toszku State) Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 464 ) 2p0¢
Burmistrza Toszka

zdnia 24, 44. 2006 .,

Instrukcja
inwentaryzacyjna

§1

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

§2
1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow 1 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 informacji

ekonomicznych,
2/rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3/dokonanie oceny gospodarcze]j przydatnosci sktadnikow majatku,
4/przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

§3
1 .Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ droga:

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

2/otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia

1 rozliczenia ewentualnych roznic,
3/porownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci tych sktadnikow.

2.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:

1/aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2/papiery wartosciowe

3/rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych,

4/srodkow trwatych z wytaczeniem gruntow oraz srodkow trwatych trudno dostgpnych

ogladowi,

5/maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie.



3.Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentoéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic, obejmuje sig:

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

4. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikdw,obejmuje sig:

1/grunty,
2/$rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
3/naleznosci sporne 1 watpliwe.

§4
1.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1/petnej inwentaryzacji okresowe;,
2/petnej inwentaryzacji ciagtej,
3/uproszczonej

2.Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien, na
ktory przypada termin inwentaryzacji.

3.Pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby
w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowiacych
catos¢ danych aktywow lub pasywow.

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

§5
|.Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujgcych terminach:

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

2/zapasdéw materialow,towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowq — raz w ciggu 2 lat,

3/srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych
w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym — raz w ciggu 4 lat.
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§6

1.Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatku znajdujacego
sie w Urzedzie Miejskim w Toszku,swietlicach wiejskich,pomieszczeniach OSP klubach
sportowych,w miescie Toszek 1 jednostkach pomocniczych gminy nalezy do State;

Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2.W skiad Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza:

1/Matgorzata Por¢gbska — przewodniczacy,
2/Alina Dolinska — zastgpca przewodniczacego,
3/Matgorzata Marcinkowska — cztonek.

3.Szczegotowe zadania Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej okresla niniejsza instrukcja
inwentaryzacyjna oraz Zarzadzenie Nr 88/2004 Burmistrza Toszka z dnia 7.09.2004r.
w sprawie: szczegotowej procedury kontroli w zakresie przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji.

§7

1.Inwentaryzacj¢ przeprowadzaja zespoty spisowe.powotywane przez Burmistrza Toszka
na wniosek przewodniczacego Statej komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej

dwoch 0sob.

2.Czlonkami zespotow spisowych moga by¢ powotane osoby spoza pracownikow Urzedu
Miejskiego,posiadajgce wiadomosei niezbgdne do wlasciwej indentyfikacji i oceny stanu
spisywanych sktadnikow majatkowych.

§8
Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

1/przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
2/takie zorganizowanie pracy,aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki

organizacyjnej nie doznala zaktocen,

§9

1.Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistych ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2.Arkusz spisu z natury na ktorym powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1/mazwe jednostki

2/numer kolejny arkusza,

3/okreslenie metody inwentaryzacji,

4/datg¢ spisu z natury,

S/termin przeprowadzania inwentaryzacji,

6/numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7/szczegdtowe okreslenie skfadnika majatku, \



8/jednostke miary,

9/ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

10/imiona i nazwiska 0sdb oraz podpisy osob dokonujacych spisu,
11/pisemne uzasadnienie ewentualnej odmowy zlozenia podpisu.

3.Zespoly spisowe zobowiazane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych
z wyjatkiem ceny i warto$ci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci.

4.Arkusze spisu z chwila ich ponumerowania traktuje sig jako druki Scistego zarachowania.

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

6.Arkusze spisu nalezy wypetnia¢ w sposob umozliwiajacy podziat ujgtych w nich
sktadnikow majatku wg miejsc przechowywania i wedhug os6b 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 i wpisaniu zapisu poprawnego oraz
daty..

Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez Przewodniczacego zespotu spisowego.

§ 10

1.Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2 Nie wymagajq pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:
1/naleznosci sporne i watpliwe,
2/naleznosci z pracownikami,
3/przypadki,w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

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

1/pisemnej na drukach ogoélnie dostgpnych,
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 wzglg¢du na utrate waznosci.



5.Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkow
pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
srodk6w pienigznych i rozliczenia ewentualnych roznic.Stan srodkéw bankowych
zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym.W przypadku stwierdzenia
blgdow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki,nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bank.

6.Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz.jesli to
konieczne,wnoszone sq w urzadzeniach ksiggowych odpowiednie korekty i adnotacje
o tym fakcie.

§ 11

1.Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald sg inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej.Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania standw
ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach Zroédtowych,rejestrach kartotekach.

2.W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane
muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacija,
ich analizg¢ i weryfikacje.

3.Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole
zarowno w zakresie potwierdzen jak i stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 12

1.Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych,ujetych na arkuszach spisowych
dokonujg pracownicy Referatu Finanséw.Wycena ta ma za zadanie poréwnanie
stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji.

2.Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowana w ksiegowosci ceng.

3.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skfadnikoéw majatku nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne /niedobory i nadwyzki/, wynikajace z poréwnania ilosci
1 wartosei poszezegdlnych sktadnikow majatku,ustalonych w toku spisu z natury,
z iloscig 1 wartoscia wynikajacg z ewidencji tych sktadnikéw.

4.Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego roznice moga wystapi¢ jako:

I/niedobor objetych inwentaryzacjq sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowe;j,
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2/nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowej,

3/szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czg$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

§13

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla Stata komisja inwentaryzacja
w protokole.w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

§14

1.R6znice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
na wniosek przewodniczacego Statej komisji inwentaryzacyjnej.

2.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 przypada termin inwentaryzacji.

§15
1.Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1/zarzadzenie Burmistrza Toszka w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2/arkusze spisowe,

3/o$wiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych,

4/sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

S/zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

6/protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji,

7/potwierdzenia sald naleznosci,

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



