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CEL INSTRUKCJI 1T INWENTARYZACJI

Cel instrukcji

Podstawowym celem instrukeji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
i metod , przeprowadzenie inwentaryzacji aktywéw i pasywow jednostki
Urzedu Gminy w Chojnicach .

Pojecie i cel inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywdw i pasywow i na tej podstawie :
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem 1zeczywistym .
- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki
- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki

ZAKRES INWENTARYZACJI

Inwentaryzacjg obejmuje sie :

- aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktore powinny byé
W niej ujete

- skladniki majatkowe ujgte wylacznie w ewidencji ilosciowej

- obce skladniki majatkowe

RODZAJE INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji doraznej

Inwentaryzacjg okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacyjnym
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji okreslonej w ustawie
o rachunkowosci /przedstawiono w tabeli Nr 1 /

Inwentaryzacjg dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznogci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. : zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, powddz , kradziez , zmiany formy
wiasnosci .

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.



4. POWOLANIE KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ
1 ZESPOLOW SPISOWYCH

4.1 Powolanie komisji inwentaryzacyjnej

W celu sprawnego przebiegu inwentaryzacji kierownik jednostki powoluje stalg
komisj¢ inwentaryzacyjng . Powolanie komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na
wniosek skarbnika gminy . Réwniez na wniosek skarbnika gminy kierownik
jednostki powohuje przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej , sposréd
pracownikow na stanowisku kierowniczym.

Nalezy zaznaczy¢, ze przewodniczacym komisji nie moze byé skarbnik gminy,

ani pracownik dzialu finansowego .

Liczbe cztonkow komisji ustala sie w zaleznosei od potrzeb.

Do uprawnieni i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a/ opracowanie planu inwentaryzacji z podaniem terminéw, czestotliwosci
oraz rodzajow skladnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji oraz
wyznaczenia dnia ,na ktéry bgda przeprowadzane inwentaryzowane skladniki.

b/ ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury wynikajacego z planu
inwentaryzacji.

¢/ powolywanie zespotdéw spisowych.

d/ dokonywanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe.

e/ przeszkolenie os6b bioracych udziat w spisie z natury.

f/ rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

g/ na czas przeprowadzania spisu przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej
W porozumieniu ze skarbnikiem zabezpiecza prowadzona ewidencje ilogciowo-
wartosciowy sktadnikéw majatkowych.

h/ kontrola przebiegu spisu z natury.

i/ ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie
whnioskow w sprawie ich rozliczenia.

J/ sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji .

4.2. Powolanie zespoléw spisowych

Zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
stalej komisji inwentaryzacyjnej. Do zespoléw spisowych powinny by¢
powolywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami i niezbedna wiedza z zakresu
materialoznawstwa danej branzy,

Do cbowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosei :

a/ zapoznanie si¢ z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjng oraz udzial w
szkoleniu przed inwentaryzacyinym.

b/ przed rozpoczeciem inwentaryzacji pobranie od przewodniczacego stalej komisji
inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury.

¢/ pobranie od 0s6b odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych
/zgodnie z Nr 1 i Nr 2.

d/ przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym.



e/ ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury.

f/ terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej, oraz wszelkich informacji stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych, nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginieciem.

. SPOSOB DOKONYWANIA SPISOW

Spis z natury przeprowadza sig¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzony
nadzor za sktadniki majatku objete spisem lub inne osoby przez nia pisemnie
upowaznione; .
Spisow dokunuje si¢ na arkuszach spisu , ktére winny byé zaparafowane przez
skarbnika gminy oraz ponumerowane kolejno i wpisane do ksigzki drukéw Scistego
zarachowania. Arkusz z chwila ponumerowania objgty jest kontrola zuzycia.
Ponadto arkusz spisowy powinien zawiera¢ :
- nazwe ,arkusz spisu z natury”,
- nazwe jednostki w postaci pieczatki lub zapisu ,
- numer kolejny arkusza i oznaczenie uniemozliwiajace jego podmiane np.: parafe
skarbnika gminy ,
- okredlenie metody inwentaryzacji /spis z natury/ ,
- nazwe pola spisowego /okreslenie kasy lub innego pomieszczenia/
- daty i godziny przeprowadzania spisu z natury ,
- termin /moment/ , na ktéry przypada inwentaryzacja ,
- numer strony w pliku arkuszy spisowych dotyczacych poszezegélnych grup
skladnikéw np.;
a/ $rodkow trwatych,
b/ pozostatych srodkéw trwatych,
¢/ materiatow,
w stosunku do kazdej z nich z podziatem na :
a/ skfadniki petnowartosciowe,
b/ sktadniki niepetnowartosciowe,
¢/ skfadniki stanowiace wlasnosé innych jednostek,
- numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury /lp./ ,
- szezegGlowe okreslenie sktadnika majgtkowego w tym numer inwentarzowy ,
- jednostke miary ,
- ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury |
- imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnika majatku oraz jej podpis
ztozony na dowdd nie zgloszenia zastrzezenia do ustaleri spisu,
- imiona i nazwiska przewodniczacegoi czlonkow zespotu spisowego oraz ich
podpisy ,
- imig i nazwisko osoby, ktéra spis wycenita oraz jej podpis.



Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaty np. dlugopisem ,
cienkopisem , pismem maszynowym .

Nalezy pamigtaé , ze na arkuszach spisu nie mozna pozostawi¢ nie wypelnionych
wierszy , a ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu i wpisanie poprawnego z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanic poprawki i umieszczenie daty jej dokonania .
Po zakoriczeniu i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot
spisowy powinien nanie$¢ na tym arkuszu adnotacje o nastepujacej tresci — ,,Spis
zakonczono na pozycji ...” .

Po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe obowigzane sg zlozyé
przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacje o
stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz rozliczy¢ sie z przydzielonych arkuszy
spisowych. Za prawidlowe rozliczenie sig z otrzymanych przez zespoly spisowe
arkuszy odpowiada przewodniczacy statej komisji inwentaryzacyjnej .
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje
Je do wydziatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.

Nie wykorzystane arkusze spisowe nalezy po dokonaniu spisu z natury zwrécié do
wydziatu finansowego.

. WYCENA DOKONANEJ INWENTARYZACJI

Skarbnik gminy zarzadza wycene majatku bezposrednio na arkuszach spisowych

z ustaleniem facznej ich wartosei.

Wyceng nalezy dokonaé przez pomnozenie stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez ceng ewidencyjng . Za cene ewidencyjna nalezy uwazac

przy wycenie Srodkéw trwatych wartosé poczatkowa z ewidenciji ksiegowej .

Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie

o rachunkowosci .

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych

W sposob umozliwiajgey :

- ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych, z podzialem wg poszczegolnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont, oraz wg o0s6b materialnie
odpowiedziatnych.

- powigzanie poszczegolnych pozycji, zestawienie roznic z pozycjami arkuszy spisu
Z natury.

Komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od oséb odpowiedzialnych

za stan majatku i po ich rozpatrzeniu sporzadza protokél, w kiorym uzasadnia

powstanie niedoboréw lub wykazuje kto zdaniem komisji powinien byé obcigzony

tym niedoborem .

W czasie stwierdzenia nadwyzki komisja réwniez winna zada¢ wyjasnien od osob

odpowiedzialnych za mienie . Nadwyzki nalezy przyjac na stan .



7. WERYFIKACJA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez skarbnika lub osobg przez niego
upowazniong przewodniczgcemu stafej komisji inwentaryzacyjne; .

W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne .

W trakeie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od
osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikowaniu réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny , specjalistéw jednostki
oraz skarbnika .

Rezultatem zakoficzonego postgpowania weryfikacyjnego powinien byé protokot
werytikacji roznic, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane
wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacji.
Jednoczesnie w protokole komisja powinna rozwazy¢ stopien winy osob materialnie
odpowiedzialnych . Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji
ilosciowej , ilosciowo - wartodciowej na podstawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych , zaopiniowanych przez radce prawnego oraz zatwierdzone
przez kierownika jednostki .

8. INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacji kasy dokonuje si¢ na odpowiednim druku /zgodnie z zatacznikiem

Nr3/.

Srodki pieni¢zne powinny by¢ przeliczone przez osobe majatkowo odpowiedzialng

w obecnosci zespolu spisowego oraz skarbnika gminy lub osoby przez niego

upowaznionej .

Dla uniknigcia pomylek srodki pienigzne przelicza si¢ dwa razy.

W przypadku stwierdzenia nadwyzek lub niedoboréw kasowych , zespot spisowy

zarzadza wystawienie odpowiednich dowodéw zrédlowych i ujmuje je w raporcie

kasowym oraz powiadamia na piémie skarbnika gminy oraz wéjta gminy .

Inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania dotyczacych $rodkéw pienieznych ,

w tym drukéw KP , KW, kwitariuszy K-103 , czek6w itp. polega na poréwnaniu

stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym , wynikajgeym z ksiazki ewidencyjnej

drukow $cistego zarachowania .

Spis z natury depozytéw znajdujgcych siec w przechowaniu w kasie polega na

poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksiazki

depozytow oraz ustaleniu 1 wyjasnieniu réznic ilosciowych .

Przy inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych zespot spisowy sprawdza :

- prawidlowos¢ zabezpicczenia pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa ,

- zgodno$¢ prowadzenia raportéw kasowych ,

- przestrzeganie posiadania pogotowia kasowego ,

- czy w raportach kasowych zamieszczona jest informacja wyjasniajaca z czego
skfada si¢ kwota przekraczajgea ustalony limit pogotowia kasowego.



Wymienione informacje powinny byé zamieszczone w protokole
poinwentaryzacyjnym . Srodki pieniezne ewidencjonuje si¢ w ich wartosci
nominalnej , a waluty obce przelicza si¢ na walutg polska wedhug aktualnie
obowiazujacych kurséw urzgdowych. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnogé za
powierzone mu mienie , a wigc $rodki pieni¢zne i inne wartosci .

Niedobory kasowe obcigzaja kasjera ,a ujawnione nadwyzki powinny byé
odprowadzone do budzetu w okresie 30 dni od daty ich ujawnienia .

. INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKAC.[I STANOW
EWIDENCYJNYCH AKTYWOW 1 PASYWOW

Inwentaryzacja w formie weryfikacji polega na ustaleniu realnosci ich stanu

ewidencyjnego przez poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami . Ujawnione

roznice podlegaja wyjasnieniu , rozliczeniu oraz ujeciu w ksiegach rachunkowych.

Inwentaryzacja w formie weryfikacji dotyczy tych sktadnikéw majatku , ktoérych

stan rzeczywisty nie moze lub nie podlega ustaleniu w formie spisu z natury lub

w formie uzgadniania sald .

Weryfikacji stanu ewidencyjnego w szczegélnosci podlegaja :

- rzeczowe skladniki majgtku znajdujace sig przejsciowo poza jednostka np. srodki
trwale trudno dostgpne /linie energetyczne, budowle podziemne itp./ ,

- drogi , place, grunty i tereny ,

- TozZpoczete inwestycje ,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow .

Inwentaryzacja inwestycji rozpoczetych polega na :

- sprawdzeniu czy rzeczywisty stan zaawansowania inwestycji jest zgodny ze
stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej ,

- sprawdzeniu czy inwestycje przekazane do eksploatacji jako obiekty zakonczone
nie figuruja na kontach inwestycyjnych .

Weryfikacja inwestycji zakoficzonych polega na poréwnaniu ich wartosci z wartoscia

srodkow trwatych oraz innych wartosci trwatych uzyskanych z wykonanych

inwestycji .

. INWENTARYZACJA DROGA UZGODNIENIA SALD Z
KONTRAHENTAMI

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenic , czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione .

Inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald z kontrahentami ma za zadanie ustalenie
rzeczywistego stanu majatku na koniec okresu sprawozdawczego za rok ubiegtly .
W tym celu sporzadza sie i wysyta do kontrahentéw zawiadomienia o wysokosci sald,
W ramach naleznosci i zobowiazan mieszcza sie pojecia rozrachunkéw , rozliczen i
roszczen spornych.



Przez rozrachunki nalezy rozumie¢ takie naleznosci /u wierzyciela/ lub zobowigzania
/u dtuznika/ , ktore sg akceptowane przez obydwu kontrahentéw., W tym przypadku
musza by¢ znane i okreslone osoby dtuznika i wierzyciela , ktore uzgodnity miedzy
sobg termin uregulowania wierzytelnosci , chyba ze termin ten wynika z
obowigzujacych przepisow .

Nastepnym etapem jest potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci

i rozliczenie w ksiggach rachunkowych danego okresu obrachunkowego .

Za prawidlowa dokumentacj¢ przy uzgodnieniu sald w Urzedzie Gminy w

Chojnicach przyjmuje sie :

- zawiadomienia bankdow ,

- pisemne potwierdzenie zgodnosci sald przez dhuznikow |

- kopie wydanych potwierdzen zgodnosci sald wobec wierzycieli lub ich
zawiadomienia o wysokosci salda .

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald :

- naleznosci sporne i watpliwe ,

- naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentéw w tym os6b fizycznych , ktorzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych ,

- rozrachunkow z pracownikami ,

- drobnych naleznosci i zobowiazan w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczaly zwigzane z tym korzysci ,

- rozrachunkéw publiczno-prawnych .

Roszczenie sporne jest to taka wierzytelnosé , ktorg ani w calosci, ani w cze¢scei nie
akceptuje dtuznik , mimo ze tozsamosé jego zostata ustalona przez wierzyciela.

W tym przypadku wierzyciel dochodzi swoich roszczen w trybie spornym , a wiec
w drodze postgpowania sadowego .

Potwierdzenie sald winno posiada¢ naleznosé gtéwna plus odsetki .

To samo obowiazuje przy zobowiazaniach .

11. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki .

12. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 12.07.2011 roku .

,

oJT

dr inZ. Zbignlew Szczepanski
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Na dokumentacj¢ inwentaryzacji skladajg sie :

Sl

% = o

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji .
Harmonogram spisu z natury .

Arkusz spisu z natury .

Potwierdzenie sald rozrachunkéw /naleznosei , zobowiazan , pozyczek, kredytow
Srodkéw pienieznych w banku/ .

Protokét z inwentaryzacji gotdéwki w kasie .

Protokoty weryfikacji réznic .

Wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych .

Sprawozdanie opisowe komisji inwentaryzacyjnej .

B

Wzory wybranych dokumentéw :

e A A ol e

I1.

O$wiadczenie wstepne .

Oswiadczenie koncowe.

Protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji w kasie .
Harmonogram inwentaryzacji .

Protokét z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania .
Arkusz spisu z natury .

Protokét kentroli spisu z natury w dniach .

Sprawozdanie z zakoficzonej inwentaryzacii.

Protok6t rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

Protokét weryfikacji aktywow i pasywow .

Potwierdzenie sald naleznosci i zobowigzan .



TabelaNr1

Sposéb, termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Chojnicach

4.

5.

Srodki trwate

Spis z natury

Na ostatni dziefi roku obrotowego z
mozliwoscia jej przeprowadzania w
czwartym kwartale roku obrotowego
do 15 stycznia nastgpnego roku

Raz na 4 lata

2. | Pozostale $rodki trwale , Spis z natury Jak wyzej Raz na 4 lata
ewidencja ilosciowo-wartosciowa
3. | Pozostale srodki trwale , Spis z natury Jak wyzej Przynajmniej raz
ewidencja ilosciowa w roku obrotowym
4. | Wartosci niematerialne i prawne | Poréwnanie danych Na ostatni dzien roku obrotowego Raz na 4 lata
- podstawowe ksiag rachunkowych
- pozostale z odpowiednimi
dokumentami
5. | Srodki pieni¢zne zgromadzone na | Pisemne potwierdze- Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
rachunkach bankowych nie od banku
prawidiowosci salda
6. | Srodki pieni¢zne w gotdwce Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
znajdujace si¢ w jednostce /za
wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych/
7. | Papiery warto$ciowe /weksle,czeki | Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
obce, obligacje, bony itp./
8. | Nie zuzyte materialy i towary Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
odpisane w koszty w momencie
ich zakupu /np.paliwo w samoch./
9. | Skladniki majatkowe bedace Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
wlasnoscia obcych jednostek
10. | Druki $cistego zarachowania Pisemne potwierdzenie | Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
prawidtowosci ich stanu | z mozliwosciq jej przeprowadzenia
wykazanych w w 4 kwartale roku obrotowego
ksi¢gach rachunkowych
11. | Naleznosci i zobowiazania Pisemne potwierdzenie | Na ostatni dzien roku obrotowego w ostatnim kwartale
wabec kontrahentow przez kontrahentow z mozliwoscia jej przeprowadzenia | roku obrotowego
prawidlowosci salda w 4 kwartale roku obrotowego
wykazanego w ksiggach
rachunkowych
12. | Naleznosci i zobowigzania Poréwnanie danych ksiag | Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
publiczno-prawne rachunkowych z z mozliwoscia jej przeprowadzenia
odpowiednimi dokument. | w 4 kwartale roku obrotowego
i weryfikacja realnej
wartosci
13. | Naleznosci i zobowiazania Poréwnanie danych ksiag | Na ostatni dzien roku obrotowego Co roku
wobec pracownikow rachunkowych z z mozliwoscia jej przeprowadzenia
odpowiednimi dokument. | w 4 kwartale roku obrotowego
1 weryfikacja realnej
wartosci
14. | Naleznosci sporne i watpliwe Jak wyzej Jak wyzej Co roku
15. | Inwestycje niezakonczone Jak wyzej Jak wyzej Co roku




