Zarzadzenie nr 93/04
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2004 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;.

W oparciu o art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.
U. 22002 r. nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami )

Zarzgdzam
co nastepuje:

1. Wprowadzam do stosowania instrukeje inwentaryzacyjng obowiazujaca w
Urzgdzie Gminy Miejskiej Chojnice stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 93/04 Burmistrza
Miasta Chajnice z dnia 31.12.2004 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Akty prawne:
- Ustawa o finansach publicznych t.j. Dz. U. Nr 15 z 2003 r. poz.148 z p6z. zm.

- Ustawa o rachunkowosci t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z zm.

§1
1. Inwentaryzacja jest to ogdé! czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na scisle okreslony dzien w celu sprawdzenia 1 sprostowania danych
ewidencji ksiggowej, w ktérych moga wystepowaé biedy i nieprawidiowosci.

. §2
: 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdw i pasywow 1 na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei skladnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,
2. Zaprawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz.

§3

1. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji ustala Burmistrz zgodnie z ustawg o

rachunkowosci.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzone

jednej osobie materialnie odpowiedzialnej objete zostaty spisem w jednym terminie.

3. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowac fizycznie skladniki majatkowe zniszczone i
bezuzyteczne. .

{ 4, Komisje inwentaryzacyjng, w skladzie najmniej 3 oséb, w t¥m przewodniczacego
: komisji powotuje Burmistrz.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe.
Zespot spisowy musi skiadaé si¢ z co najmniej 2 osdb, przy czym nie moga to byé
osoby materialnie odpowiedzialne.
Inwentaryzacjg skladnikow majgtku nalezy przeprowadzac¢ na dzien zmiany osoby
majatkowo odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktorym na skutek wypadkow
losowych lub innych przyczyn, np. kradziezy, czes¢ z nich zostala zniszczona,
uszkodzona lub przywlaszczona. Jezeli zakres takiej inwentaryzacji na to pozwala,
zastepuje ona inwentaryzacje, jaka w danym okresie nalezaloby przeprowadzi¢ na
podstawie ustalen niniejszego rozdziatu. _

7. Mozna nie przeprowadzac¢ inwentaryzacji sktadnikéw majatku na dzien zmiany osoby
majatkowo odpowiedzialnej, jezeli zmiana nastepuje na krotki okres ( np. urlop), a
osoby przekazujace odpowiedzialnoéé wyrazily pisemng zgode na wspdlng
odpowiedzialno$é za powierzone im skladniki majatku.
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§4

1. Terminy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone, aby takie same sktadniki majatku

powierzone jednej osobie majatkowo odpowiedzialnej objete zostaly spisem w jednym
terminie.

W jednym terminie maja by¢ inwentaryzowane rowniez takie same skladniki majatku
powierzone r6znym osobom majatkowo odpowiedzialnym, lecz znaj dujace sig w
polozonych w poblizu siebie komdrkach organizacyjnych jednostki, chyba Ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku ( poufny t
termin rozpoczgcia spisu, odpowiednio zabezpieczone pomieszczenia, w ktérych
dokomuje sig spisu, ).

§5

- Do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw zespotéw spisowych,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaciji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, w
tym nalezy sprawdzi¢ czy Srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu 53
oznakowane.

c) ma czas przeprowadzania spisu przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zabezpiecza prowadzona ewidencje ilosciowo-wartosciowa skladnikéw majatku,

d) rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych,

¢) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdw z inwentaryzacji.

) dopilnowanie terminu zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic przez osobg
materialnie odpowiedzialna.

g) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

h) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

- Do obowiazkéw zespolow spisowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
b) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z
natury oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosci.

§6 "

. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw powinny byé ujete w arkuszach

spisowych. Przy spisie z natury srodkéw trwatych oraz wyposazenia, jezeli uzasadniajg
to warunki ich przechowywania lub pomiaru, mozna postugiwaé sig¢ danymi kont
analitycznych, lecz same spisy musza byé sporzadzone z natury, a nie z kartoteki.

§7

. Rzeczywista ilo¢ spisanych z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku

ustala sig przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowy skladnikéw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze byé okreslony przez przeliczenie opakowad i
uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nie
naruszonym oraz, ze ilos¢ i rodzaj skladnikéw w opakowaniu zostaly w toku ich
przyjecia do magazynu lub wynikajg z rodzaju opakowania stosowanego jako typowe w
obrocie danym skiadnikiem majatku.



§8

- Liczenie, wazenie sktadnikéw majatku czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za calos¢ i stan majatku lub osoby przez nia upowaznionej. W spisie z
natury, przeprowadzonym na skutek zmiany osoby majatkowo odpowiedzialnej liczenie,
wazenie i pomiar sktadnikéw majatku sg dokonywane w obecnosci osoby przekazujacej 1
osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢ lub os6b przez nie upowaznionych.

. Wpis do arkuszy ( kart ) spisu powinien nastapié¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego

stanu skiadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie majatkowo za niego
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci wpisu,

§9

. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku powinny by¢ ujete na arkuszach

zawierajace co najmniej nastepujace dane:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisk pieczatki firmy),

b) nazweg lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu
( sktadowiska, rejonu spisowego)

¢) numer kolejny arkusza (karty) oraz oznaczenia uniemozliwiajace
zmiang arkusza lub karty ( np. podpis wydajacego arkusze),

d) date dokonania spisu, termin oraz rodzaj inwentaryzacj,

e) numer kolejny pozyciji,

f) szczegdlowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

g) jednostke miary,

h) iloéé stwierdzona w czasie spisu,

i) imiona, nazwiska i podpisy os6b dokonujacych spisu,

J) imig i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan majatku oraz jej podpis
ztozony na dowod nie zgltaszania zadnych zastrzezeri co do ustalen spisu.

. Arkusze spisdw z natury od momentu ich pobrania trakmije sie jako formularze

ewidencjonowane, objgte ilosciows kontrolg zuzycia.
Ponumerowanie arkuszy spisowych oraz oznaczenie w sposéb uniemozliwiajacy ich
zmiang powinno nastapi¢ przed wydaniem ich czfonkom zespotéw spisowych.

. Arkusze spisow z natury nalezy sporzadzié w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w

nich skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb majatkowo
odpowiedzialnym z dalszym ich podziatem na pelowartosciowe i uszkodzone. Nie
dotyczy to jednak skiadnikéw majatku zuzywajacych sie stopniowo (Srodki trwal,
wyposazenie ).

4. Arkusze spisu sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzaciji

zdawczo-odbiorezej w trzech. Oryginat otrzymuje ksiggowosé, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

§10

. Dane na arkuszach (kartach ) spiséw z natury wpisuje si¢ w sposéb trwaly atramentem,

diugopisem, oldwkiem kopiowym lub pismem maszynowym,

. Niedopuszczalne jest pozostawienie nie wypelnionych wierszy, Niedopuszczalne jest

rOwniez  zamazywanie .przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie badZ usuwanie
dokonanych zapisow tipexem.

. Skreélenie blednej tresei lub kwoty i wpisanie tresci lub kwoty prawidlowej powinno byé

dokonane w ten sposdb, aby tre$¢ i kwote blednego zapisu mozna bylo odczytaé, z tym ,ze
osoba dokonujaca poprawki powinna obok zapisu poprawionego zamiesci¢ swdj podpis (
skrot podpisu ) oraz date dokonania poprawki.



4. Obok zapisu poprawionego zamieszeza swdj podpis czlonek zespolu spisowego 1 osoba
majatkowo odpowiedzialna.

§11
1. Przy sporzadzaniu arkuszy spiséw z natury stosuje sie nazwy 1 inne szczegolowe
okreslenia  skiadnikéw majatku przyjete w ksiedze inwentarzowej wyposazenia,
kartotekach Srodkéw trwatych itp., a w razie braku — nazwy stosowane w ksiggowosci.
Réwniez ilosci powinny byé wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich sa
ujmowane w ewidencji iloSciowej i ilosciowo-wartosciowej.

§12
1. Inwentaryzacjg gotowki w kasie i czekow nalezy ujaé¢ w odrebnych protokotach.

§13

1. Prace zespoléw spisowych powinny, byé objete kontrola zaréwno co do kompletnosci,
rzetelnosci jak i prawidtowosei spisu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kontrola polega na wyrywkowym sprawdzeniu pozycji juz objetych spisem, w tym
rowniez skladnikéw majatkowych w opakowaniu. Kontrola moze odbywaé sig w trakcie
pracy zespotu lub po zakonczeniu pracy zespotu ( w tym samym dniu fub w nastepnym.
Kontroli podlegaja spisy rzeczowych skladnikéw majatkowych i ewentualnie inne
sktadniki, zalezy od potrzeb placéwki.

3. Kontrolujacy zobowiazany jest kazdorazowo naniesé adnotacje na arkusz spisowy, ktore
pozycje zostaly skontrolowane i udokumentowa¢ je swoim podpisem. Ponadto z wynikdw
przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzié krétki protokot, ktory powinien by¢
podpisany przez cztonkéw zespotu spisowego i osobe materialnie odpowiedzialna.

§ 14
1. Po otrzymaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych —
gtéwny ksiggowy ustala laczng wartosé grup skiadnikow ewidencyjnych na
poszezegolnych kontach syntetycznych. Ustalenia stanu warto$ciowego nalezy wykonaé
w drodze podsumowania wycenionych arkuszy spisowych w formie zbiorczego

zestawienia poszczegdlnych stron arkuszy spisowych. .

§ 15

1. Terminy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone jednej osobie majatkowo odpowiedzialnej objete zostaty spisem w jednym
terminie.
W jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same sktadniki majatku
powierzone réznym oscbom majatkowo odpowiedzialnym, lecz znajdujace sig w
poloZonych w poblizu siebie komdrkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie skiadnikéw majatku ( poufny t
termin rozpoczgeia spisu, odpowiednio zabezpieczone pomieszczenia, w ktérych
dokonuje sig spisu, ).

§ 16
1. Po wyliczeniu réznic inwentaryzacyjnych- nadwyzek i niedoboréw przez ksiegowosé i
sporzadzeniu odpowiednich wykazéw przewodniczacy komisji w oparciu o wyjagnienie
réznic zwoluje komisje inwentaryzacyjna, ktéra dokonuje klasyfikacji i oceny réznic i
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bada ich przyczyny. Komisja stawia takze umotywowane wnioski co do ich ksiggowania,
uznania za zawinione, dokonania kompensat, uwzglednienia ubytkéw naturalnych i
odpisania z ksiag niedoboréw w cigzar kosztéw, strat nadzwyczajnych lub obciazenia
kont osobistych oséb majatkowo odpowiedzialnych za zawinione niedobory.

§17
Ustalone niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompesowane w przypadku gdy:
a) zostaly zatwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
c) zostaly zatwierdzone w podobnych asortymentach, co moze uzasadniaé mozliwosé
pomylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej.

. Ilosé i wartos¢ niedoborow i nadwyzek podiegajacych kompensacie ustala sig, przyjmujac

nizsza ilo§¢é  stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng skladnikow
majgtkowych.

8§18
Z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
komisja spisuje protokol, kiéry po zaopiniowaniu przez Gléwnego Ksiegowego
zatwierdza Burmistrz,

§ 19
Po przeprowadzeniu spiséw z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie zawierajace oceng przebiegu inwentaryzacji oraz stwierdzone
usterki w zakresie magazynowania, znakowania, zabezpieczenia, dokumentowania i
ewidencji operacji gospodarczych.

§ 20 S
Osoby i stanowiska wymienione w tre$ci niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej, bedace:

- osobami materialnie odpowiedzialnymi,

- czlonkami komisji i zespotow , o ‘ -

- reprezentujace okreslone stanowiska kierownicze i funkcje administracyjne
ponosza odpowiedzialnoéé stuzbows, a w szczegdlnych Pprzypadkach rowniez
materialng z tyt. ewentualnych strat i 'szkdd spowodowanych wskutek
nienaleznego wykonania zadan i obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji i
gospodarki majatkiem.

ISTRZ

dr Arseniuds Finster



