Zarzadzenie Nr 103/09
Burmistrza Szydlowca

z dnia 31 grudnia 2009 roku

w sprawie wdrozenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Szydlowiec

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity:

Dz. U. 22002 r., Nr 76, poz.694 z p6Zniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujacg Instrukcje Inwentaryzacyjng w jednostkach

organizacyjnych Gminy Szydlowiec bgdaca zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Andrzej Jarzynski



INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA



I.Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem

rzeczywistym,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik.

Il. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres.

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienie sald z bankami, odbiorcami oraz z innymi kontrahentami,

C) porownania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:

a) znajdujacych si¢ w kasie §rodkdéw pienigznych,

b) akcji, obligacji, czekow, weksli, bonéw i innych papierow wartosciowych,

c) srodkow trwatych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie, przekazanych
do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz srodkoéw trwatych trudno
dostepnych ogladowi,

d) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

e) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych.

3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw 1 kontrahentow
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okres§lony dzien,

odnosi si¢ do:



b)
4. W

srodkéw pieni¢znych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stan
kredytow i pozyczek zaciagnietych w bankach,

rozrachunkow (naleznosci) oraz pozyczek,

drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)

wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

grunty oraz trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,

prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

warto$ci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychoddw,
kapitaty, fundusze i rezerwy,

srodki trwate w budowie,

przychody przysztych okresow

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja rowniez

stany aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac

za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

I1l. Formy inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a)
b)

okresowej (np. rocznej),

doraznej (okoliczno$ciowej),

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:

a)
b)
c)
d)

wypadki losowe,
zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,
kontrola o rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa.



IV. Metody inwentaryzacji.

1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
a) pelng — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow,
b) ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
C) uproszczong - polegajacag na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych,
2. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzi¢ pod warunkiem:
a) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
b) objecia inwentaryzacja sktadnikow danego rodzaju,
C) przeprowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikoéw ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;.
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego

przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego.

V. Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

a) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materialow, towarow i
produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotéwki,
krotkoterminowych papierow warto$ciowych,

b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacje rozpoczg¢ mozna w ciagu
IV kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

e W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznos$ci, z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych , spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i1 zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

- pozyczek i kredytow,

e W drodze weryfikacji:



gruntéw 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

wartos$ci niematerialnych i prawnych,

udzialéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

przychoddéw przysztych okresow,

2. Stan skladnikow okreslonych w ust. 1 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega

porownaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadta data

spisu (uzgodnienie salda, porownanie dokumentacji z ewidencja), nie pozniej jednak niz

ostatni dzien roku obrotowego.

V1. Etapy inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacy etapach:

a) czynnosci przygotowawcze,

b) czynnosci whasciwe,

C) czynnosci rozliczeniowe,

d) czynnosci poinwentaryzacyjne.

VII. Inwentaryzacja technika spisu z natury

Spis z natury jest podstawowga technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez

zespoly spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

b) pobranie arkuszy spisu,

C) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie

d) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury

e) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.



VIII. Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald.

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywoéw droga otrzymania
od bankow i1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do :

a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

c) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikoéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja nalezno$ci moze by¢ rozpoczeta 3 m-ce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia roku nastepnego.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

IX. Inwentaryzacja droga porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja.

Aktywa 1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywow 1 pasywow w drodze pordwnania stanéw ksiggowych istniejacych w
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zzrodtowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany

ewidencyjne.

X. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

1. Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest przez ksiegowego, badz przez inng osobg
przez niego wskazang bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie
poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego W wyniku
inwentaryzacji.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw wustala si¢ roznice
inwentaryzacyjne w drodze porownania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

3. Ustalone w rezultacie pordéwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu

ewidencyjnego réznice moga wystapic jako:



a) niedobor objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku,

b) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku,

c) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej warto$ci

inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

4. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych roznic na
podstawie wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.
5. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujgcia w
koszty, przychody lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki
na podstawie wnioskow komisji zawartych w  protokole rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.
6. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢
w ksiggach rachunkowych jako:

a) niedobory lub nadwyzki pozorne,

b) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

c) niedobory i szkody zawinione,

d) niedobory i szkody niezawinione,

e) ubytki naturalne.
7. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem rdznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j,

zaopiniowanej przez gtownego ksiggowego.

XI. Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych.

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) arkusze spisowe,
C) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
d) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
e) potwierdzenia sald naleznosci,
f) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki.
3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej 1 sprawozdania roczne archiwizuje si¢ oddzielnie

za kazdy kolejny rok.



