INSTRUKCJA
INWENTARYZACJI OKRESOWEJ

opracowana na podstawie art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci
IDz.U. Nr 121, poz. 591 z p6zniejszymi zmianami/

§1

Zakres inwentaryzacji obejmuje:
e akiywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowe],
= skiadniki majatkowe — uzyte wyltgcznie w ewidencji iloéciowej.

§2

Inwentaryzacja peina okresowa przeprowadzana bedzie w terminach okreslonych w
ustawie o rachunkowosci — zgodnie z planem inwentaryzacji — co dwa lata.

§3

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze :

s spisu z natury,

e uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald /uzgodnien sald/,

* porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami |
weryfikacji sald.

§4
W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
s Srodkow pienieznych w kasie — na dzien 31 grudnia kazdego roku

obrachunkowego,

e Srodkow trwatych —w |V kwartale roku obrotowego / co dwa lata/,

e maszyn i urzadzen — w IV kwartale roku obrotowego / co dwa lata/,

« skiadnikow majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowe] — na dzien 31
grudnia kazdego roku obrachunkowego.

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na :

e ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszczegolnych skfadnikow majgtku — poprzez
zaliczenie | ujecie w arkuszu spisu z natury,

« wycenie spisanych ilosci,

e poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

» ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

» ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i rozliczeniu ich w ksiggach rachunkowych.



§6

Metoda uzgadniania sald inwentaryzuje sie :

= srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych — na dzien 31 grudnia —
danego roku obrachunkowego,

* naleznosci i zobowigzania — na dzien 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego,

§7

Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza sig inwentaryzacje:

» wartosci niematerialnych i prawnych — co dwa lata,

e funduszy,

e innych aktywow i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§8

Na wniosek glownego ksiegowego — Burmistrz zarzadzeniem wewnetrznym powoluje
komisjg inwentaryzacyjna nie mniejszg niz w 3 osobowym skfadzie wyznaczajac
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikéow Urzedu.

§9

Komisja inwentaryzacyjna :

ustala harmonogram i zakres spisu z natury,

przeszkala osoby biorgce udziat w spisie z natury,

przygotowuje dokumentacje przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
gospodaruje arkuszami spisu z natury,

ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych,

sporzadza sprawozdanie z przebiegu inwentaryzaciji.

§ 10

Kierownik jednostki powoluje - nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczong data spisu z
natury - zespoty spisowe na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 11

Zespoty spisowe maja obowigzek zapoznac sie z instrukcjg inwentaryzacyjna:

e pobrac przed rozpoczeciem spisu z natury arkusze spisu z natury,

* pobrac od osob odpowiedzialnych materialnie oswiadczen,

e przeprowadzi¢ spis z natury w wyznaczonym terminie,

e ustalic rzeczywista ilos¢ poszczegdlnych skiadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie - i ujgcie w arkuszu spisowym,

e w ferminie odda¢ wypetnione arkusze spisowe - przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.



§12

Arkusze spisowe z natury, na ktérych ujeto wynik spisu z natury powinny zawierac:
nazwe jednostki,

numer kolejny arkusza,
okreslenie metody inwentaryzacji,
nazwe pola spisowego,
date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
imie i nazwisko oraz podpis:
= osoby materialnie odpowiedzialngj,
= czfonkow zespotu spisowego,
—> 0s0b uczestniczacych w spisie.
» numer kolejny pozycji arkusza spisu w tym numer inwentarzowy, numer fabryczny,
jednostke miary,
ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,
* ceng za jednostkg miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci przez cene
jednostkowa /protokét przerobul.

§13

Arkusze spisowe :

mogg byc wypeinione diugopisem, badz tez sporzadzone na komputerze,
muszg byc sporzadzone bez pozostawiania nie wypetnionych wierszy,

korekty musza by¢ dokonywane — poprzez skreslenie zapisu nieprawidtowego
w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna — przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego,
muszg by¢ podpisane przez czionkéw zespotu spisowego.
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2. Zespot spisowy po dokonaniu ostatniego wpisu zamieszcza adnotacje na
arkuszu spisowym — spis zakonczono na pozycji ....."

§14

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 15

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] po sprawdzeniu kompletnosci arkuszy
przekazuje je do dzialu ksiegowosci.

§16
Na podstawie arkuszy spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych

sktadnikéw majatku, porownuje ich ilos¢ i wartosc z iloscia | wartoscig wynikajgca z
ewidencji ksiegowej.



§17
Roznice inwentaryzacyjne ujmowane sa w ,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych” i
rozliczane sa w ksiegach rachunkowych danego roku.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne rozlicza sig protokotem weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, ktéry zatwierdza kierownik jednostki.

§19

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem ............................ .




