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Zal4cmik Nr I 
^do ZarzadzeniaNr t ../200|

z dnia 22. 08.2001

INSTRUKCJA
inwentaryzacji skladnik6w majqtkowych
Urzpdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

zwanego dalej rrUrzgdemtt

I. Cel inwentaryzacii.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu akq'w6w i pasyw6w Urzgdu i na tej
podstawie:
1. doprowadzenie danych w ksiEgach rachunkowych do zgodnodci ze stanem rzecz''wistym,
2. rozliczenie os6b odpowiedzialnych (wsp6lodpowiedzialnych materialnie za powierzone

mienie,
3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnoSci skladnik6w maj4tku,
4. przeciwdzialanie nieprawidlowoiciom w gospodarowaniu majqtkiem.

II. Skladniki maj4tkowe nodleqaj4ce inwentar.vzacji - terminy i czestotliwo6d.

1. Srodki pienig2ne (w kasie i na rachunkach bankowych),
2. Srodki trwale (w tym: Srodki trwale w uzywaniu),
3. materialy,
4. druki Scislego zaracho wani4
5. towary.

Ustala siE nastQpujqce terminy i sposoby okresowych inwentaryzacji skladnik6w
maj4tkowych:

Lp. Skladniki maiatku Termin
inwentarvzaci i

Spos6b inwentaryzacj i

1 2 J 4
l.

2.

t-

A

5.

Srodki pienig2ne:
a) w kasie
b) na rachunkach bankowych.

Srodki trwale.

Materialy nie zuZye, odpisywane
przy zakupie w cig2ar koszt6w.

Akcje.

Inwes8cie w toku.

koniec roku
koniec roku

lx4lata

koniec roku

koniec roku

koniec roku

spis z natury,
potwierdzenie stanu w ksiggach
przezbank,
spis z natury,

spls z natury,

wycen4

por6wnanie z ewidencia ksiesowa
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Inwentaryzacja druk6w dcislego zarachowania dokonywana jest w terminach

przewidzianych dla inwentaryzacji Srodk6w pieniE2nych w kasie'- 
opr6cz wy2ej wymienionych inwentaryzacj i okesowych, ptzeprowadza sig r6wnie2 spis

z natury w przypadku:
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (na dziei zmiany)'
- wydarzeri losowych lub innych przyczyn, w wyniku kt6rych nastQpilo naruszenie

skladnik6w maj4tku - wlamanie, pozar itp' (na dzief zmiany)'

Szczeg6lowe terminy przeprowadzenia inwentxyzacjikaadorazowo okesla Burmistrz.

Soosoby inwentaryzacii.

1. Inwentaryzacjg, w zalelno(;ci od skladnik6w majqtkowych kt6rych dotyczy,

przeprowadza sig drog4
a) spisu iloSci z nal\ry,
b) uzyskania od bank6w i kontrahent6w potwierdzenia stanu aktyw6w i pasyw6w

zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych.

2. Szczeg6lowy wykaz czynnosci w ramach wyZej wymienionych sposob6w inwentaryzacj i,

oraz os6b odpowiedzialnych za ich wykonanie, zawieraj4 poniZsze zestawienia:

Tab. l. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Lp. Rodzaj czannoSci Osoby odpowiedzialne za

wvkonanie czvnnoSci
I 2 3

1.

2.

3.

4.

6.

'7.

o
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Przygotowanie sktadnik6w maj4tkowych do spisu'

Powolanie i przeszkolenie zespol6w spisowych,
przygotowanie i dorqczenie zwzqdzeh, formularzy,
material6w koniecznych do sPisu.

Przeprowadzenie spis6w z natury.

Kontrola prawidlowoSci spis6w.

Wycena i ustalenie wartodci spisl'rvanych skladnik6w
majqtku oraz ustalenie r62nic inwentaryzacyjnych.

Wyj a6nienie przyczyn powstania r62nic onz
postawienie wniosk6w co do sposobu ich rozliczenia.

Zaopiniowanie wniosk6w komisj i inwentaryzacyjnej

w przypadku uznania niedobor6w za nie mieszcz4ce

siq w granicach norm lub zawinione.

Zaopiniowanie wniosk6w komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozlic zenia r62nic pod wzglgdem

formalnym i rachunkowym.

Uzyskanie zatwierdzenia wniosk6w przez dyrektora

zakladu.

kierownik kom6rki
podlegaj 4cej inwentaryzacj i
przewodnicz4cy komisji
inwentaryzacyjnej

zesp6l spisowy

przewodnicz4cy komisj i
inwentaryzacyjnej
Kierownik Referatu
KsiggowoSci

przewodniczqcy komisj i
inwentaryzacyjnej

radca prawny

Kierownik Referatu
KsiggowoSci

przewodnicz4cy komisj i
inwentarvzacyinei



I 2 J
10.

11.

Ujgcie w ksiggach rachunkowych r6Znic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczenia.

Ocena przydatnoSci gospodarczej skladnik6w maj4tkowych
objEtych spisami, postawienie wniosk6w w sprawie
zagospodarowania zapas6w zbgdnych i nadmiemych oraz
innych nieprawidlowoSci w gospodarce skladnikami majqtku
stwierdzonvch w czasie snisu

Kierownik Referatu
KsiggowoSci

przewodnicz4cy komisj i
inwentaryzacyjnej

Tab.2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

Lp. Rodzaj czynno6ci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czvnno6ci

1 2 3

1.

2.

3.

Wysylanie do kontrahent6w zawiadomieri o wysokodci sald -
uzyskanie potwierdzeri.

Potwierdzenie wysokodci sald wykazanych w zawiadomieniach
nadeslanych przez kontrahent6w lub wyja3nienie rozbie2nodci.

Ustalenie niezgodnoSci sald, ich wyja6nienie i rozliczenie w
ksiEgach rachunkowych

pracownicy ksiggowoSci

pracownicy ksiggowodci

pracownicy ksiqgowoSci
przy wsp6lpracy
kierownik6w kom6rek

3. Zaleca sig dokonanie przed inwentaryzacj4frzycznq likwidacji skladnik6w maj4tkowych
zniszczonych (nie do naprawy) i bezuirS4ecznych, dla uniknipcia zbgdnych spis6w.

IV. Inwentarvzacia drosa sDisu z naturv.

1 . W celu przeprowadzenia inwenlryzacji Burmistrz powoluje:
a) komisjg inwentaryzacyjn4 w skladzie co najmniej 3 os6b,
b) oraz, w razie potrzeby (w zale2nodci od wielkoSci inwentaryzowanego maj4tku

i liczby p6l spisowych), zespoly spisowe w skladzie co najmniej 2 os6b (w tym
przewodnicz4cy).

Powolanie nastgpuje na wniosek stalego Przewodnicz4cego Komisji Inwentaryzacyj nej.
W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespol6w spisowych nie mog4 wchodzi6 osoby
odpowiedzialne za skladniki majqtkowe bEd4ce przedmiotem spisu.
W przypadku, gdy nie powoluje sig zespol6w spisowych, wszelkie pr4pisane im w dalszej
czg5ci niniej szej Instrukcji obowi4Zki nalez4do zadan komisji inwentaryzacyjnej.

2. Do uprawnieri i obowi4Tk6w stalego Przewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjn ej naleLry:
a) wnioskowanie w sprawie powolania i skladu komisji inwentaryzacyjnej i zespol6w

spisowych,
b) wyznaczenie zastQpcy i ew. sekretarza komisji, oraz ustalenie zakesu czynno5ci dla

jej czlonk6w,
c) przeprowadzenie szkolenia czlonk6w komisji i zespol6w spisowych,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, a w tym migdzy innlnni

sprawdzenie :

- oznakowanie Srodk6w trwalych i aktualizacji danych na temat pomieszczeri,
w kt6rych siE znajdujq



- odpowiedniego skladowania umoZliwiaj4cego sprawn4inwentaryzacjg,

e) kontrolowanie przygotowari do spis6w,
f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, jako druk6w Scislego

zarachowania,
g) wnioskowanie w sprawach:

- zmiany terminu inwentaryzacj i,
- sposobu i techniki przeprowadzenia inwentaryzacj i,
- spis6wuzupelniaj4cych,

h) zarzqdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjpcia lub wydania skladnik6w
maj4tku w czasie sPisu,

i) kontrolowanie przebiegu spis6w, arkuszy spisowych pod wzglEdem formalnym
i rachunkowym oraz innych dokument6w z inwentaryzacji,

j) dopilnowanie terminowego zlo2enia wyjaSnieri ewentualnych r62nic inwentaryzacyj-

nych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
k) ustalenie przyczyn r62nic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosk6w w sprawie

ich rozliczenia,
l) przygotowanie wniosk6w o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobor6w i szk6d zawinionych,
m) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w toku inwenta-

ryzai1i zapas6w niepelnowartoSciowych, zbpdnych lub nadmiemych, oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniE2nymi skladnikami majqtku.

Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej mo2e czE$6 w/w c4mnoici zlecii do

wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej czy przewodnicz4cym zespol6w

spisowych, jednakze zachowuje peln4 odpowiedzialnoSd za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

3. Do obowiEzku zespolu spisowego naleZy migdzy innymi:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okre3lonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym,
b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnoSi inwentaryzowanej kom6rki

organizacyjnej odbyT vala siE bez zakl6cen,
c) zabezpieczenie magazyn6w i skladowisk ta czas spisu przed niekontrolowan4

zmian4 miej sca skladowania spisywanych skladnik6w maj4tku,
d) terminowe przekazanie Przewodnicz4cemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji, oraz sprawozdania w I egz. zawierajqcego:
- informacjg o ewentualnych stwierdzonych nieprawidlowoSciach w gospodaro-

waniu skladnikami maj4tkowymi i zabezpreczenie ich przed zniszczeniem lub
,--o'dia^ia6

- rozliczenie z otrzynaiych druk6w arkuszy spisowych,

4. Przed rozpoczjciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za skladniki nim
objgte, sklada zespolowi spisowemu pisemne oSwiadczenie (legz.) stwierdzaj4ce, 2e

wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych skladnik6w
zostaty ujgte w ewidencji i przekazane do ksiggowoSci.
Zespoty spisowe nie mog4 byi informowane o wielkoSci zapas6w wynikaj4cych

z ewidencji.

5. Spis pienig2nych i rzeczorych sktradnik6w maj4tku z nat:ry polega na ustaleniu
rzeczl.wistej (fizycznie) ich iloSci i wpisaniu do arkusza spisowego.
Rzeczl'wist4 iloii skladnik6w maj4tku ustala sig poprzez przeliczenie, zwaZenie lub
zmierzerie.
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Skladniki maj4tku podlegaj4ce spisowi, do czasu jego zakoriczenia, nie mog4 by6

wydawane lub przyjmowane. O ile jest to niezbgdne, Przewodniczqcy Komisji

Irrwentaryzacyjnej wyj4tkowo mol.r' zarz4dzi6' aby dokona6 przyjqcia lub wydania

i uwzglgdnii to w spisie na podstawie specjalnie oznakowanych dowod6w.

Jezeli w spisie z natury, z waimych przyczyn nie moze brad udziafu osoba odpowiedzialna

materialnie i nie upowa:ini do tej c4mnoSci innej osoby, to spis powinien byi
przeprowadzony przez co najmniej 3 - osobowy zesp6l spisowy 'uq9zrracznny przez

BURMISTRZA.
W spisie z naf.)(y przeprowadzonym w zwi4zku ze zmianq osoby odpowiedzialnej

materialnie musi uczestniczy6 osoba przyjmujqca odpowiedzialnod6 materialn4.

Arkusz spisowy.
Wyniki spisu z natury umieszcza siE na arkuszach spisowych (bqd4cych drukami Scislego

zarachowania).
Arkusze spisowe winne zawierzLt co najmniej nastgpuj4ce informacje:

a) nr ewidencyj ny, datg,

b) nazwg magazynu, nr pola spisowego, okeSlenie przedmiotu spisu, datq rozpoczEcia

spisu, termin na kt6ry sig go przeprowadza,
c) nr kolejny pozycji, indeks materialowy (a w razie jego braku oznaczenia ksiggowe),

jednostkq miary, iloS6,
d) imiona i nazwiska oraz podpisy czlonk6w zespol'u spisowego i os6b odpowiedzial-

nych materialnie.
Wpisy do arkusza spisowego winny by6 dokonyvane bezpoSrednio po ustaleniu

rzeczy'wistego stanu skladnika maj4tkowego, w spos6b umozliwiajqcy osobie odpowie-

dzialnej materialnie sprawdzenie prawidlowo6ci wpisu.

Zespoly spisowe wlpelniaj4 wszystkie rubryki, z wyjqtkiem rubryk ,'cena" i wartoSi".
przy niepelnowartosciowych skladnikach maj4tku nale2y podawai w uwagach yo \traty
wartoSci..
Arkusze spisowe wraz z zal4cznikami (obliczeniami technicznymi, oSwiadczeniami) s4

dowodami ksiEgowymi i jako takie podlegajq wymogom dla nich obowi4zuj4cym.

Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr, tresci, niedozwolone poprawki itp. Niewlasciwe

zapisy nale;ry poprawid poprzez przel<reslenie, wpisanie powyzej lub obok tresci wlasciwej

i podpisanie przez czlonka zespolu spisowego i osobq odpowiedzialn4 materialnie.

Bezposrednio pod ostatniq pozycj4 naniesionq na arkuszu spisowym nalezy poda6 ostatnie

numery dowod6w przyjgcia i wydarzenia (lub innych dokument6w przychodu i rozchodu),

oraz umieSci6 zapis: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od I do natomiast

pozostale wolne pozycje skasowai.
Foszczeg6lne skladniki maj4tkowe spisuje siE na oddzielnych arkuszach z zachowaniem

podzialu stosowanego w ewidencji ksiggowej (np. materialy z podzialem na galEzie wg

grup SWW). R6wnie2 na osobnych arkuszach ujmuje sig skladniki niepelnowartosciowe (z

wyjqtkiem wszystkich 6rodk6w trwatych tj' l4cmie z wyposaZaniem).

Arkusze sporz4dza sig przez kalkp w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych

w 3 egz. Arkusze podpisuje zesp6l spisowy i osoba (osoby) materialnie odpowiedzialna.

Arkusze spisowe otrzymuj 4
- ksiqgowo56 (oryginal-za poSrednictwem Przewodniczqcego Komisji Inwentaryzacyjnej)'

- osoba (osoby) odpowiedzialna materialnie.
Dokonuj4c inwentaryzacji skladnik6w majqtku w stanie zerowym naleLry rlwne2 w)?elni6
arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo5i" nalezy wpisai ,,0".

8.
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9. Srodki pienig2ne.
Dla cel6w spisu z natury 6rodk6w pienigznych uzywa siE specjalnego protokolu (wz6r
zaL4cznik Nr I do Instrukcji). Protok6l sporz4dza siE w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egz.
Protok6l otrzymuj4
- ksiEgowoS6 (oryginal),
- osoba (osoby) odpowiedzialne materialnie.

10. Kontrola spisu z natury.
Spis z natury powinien byi skontrolowany ptzez Przewodniczqcego Komisji Inwentaryza-
cyjnej lub osobp przez niego upowa2nionq.

Kontrola powinna obejmowad:
a) przygotowanie pola spisowego do spisu,
b) wykonlwanie obowiqzk6w przez zespoly spisowe,
c) prawidlowoSi i kompletnoSi spisu.

Z wyniku kontroli sporz4dza siE protok6l w 1 egz. W razie stwier&enia nieprawidlowoSci
Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej zawiadamia o tym Burmistrza, kt6ry wydaje
decyzje o ponownym przeprowadzeniu calego lub odpowiedniej czQ5ci spisu z natury.

1 1. Wycena i rozliczenie wynik6w spisu z natury.
Wyceny rzeczorych skladnik6w majqtkowych ujEtych na arkuszach z natlry dokonuje
ksiqgowoS6 (przy zachowaniu podzialu wg os6b materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych). Wycena dokonywana jest wg zasad okre6lonych w obowiqguj4cej ustawie
o rachunkowo6ci i wydanych najej podstawie przepisach szczeg6lnych.
Zestawienia wyceny skladnik6w maj4tkowych winny byi powi4zane z odnoSnymi
pozycjam i w arkuszu spisu z natury.
Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniEinych skladnik6w maj4tku naleZy ustali6 r62nice
inwentaryzacyjne poprzez por6wnanie stanu faktycznego na arkuszach spisu z natury, ze
stanem wynikaj4cym z ewidencji ilodciowo - warto3ciowej. W przypadku wyst4pienia
r6inic inwentaryzacf nych Komisja inwentaryzacyjna winna:

- dokona6 ich kwalifikacji,
- przeprowadzii postgpowanie wyjaSniaj4ce, celem ustalenia pnycryn powstania

niedobor6w lub nadwy2ek i os6b za nie odpowiedzialne,
- spotz4dzi6 protok6l weryfikacji r62nic inwentaryzacyjnych ze stosownymi

wnioskami co do sposobu ich rozliczenia i (po zaopiniowaniu przez Radcg
prawnego i gl6wnego KsiEgowego) przedlo2yd do akceptacji Burmistrza.

V . Inwentaryzacja - nisemne potwierdzenie stan6w aktvw6w i oasyw6w.

Inwentaryzacja w tej formie polega na uzyskaniu od bank6w i kontrahent6w pisemnego
potwierdzenia prawidlowodci wykazanego w ksiEgach rachunkowych OSrodka stanu aktyw6w
i pasyw6w, oraz wyjaSnienie i rozliczenie ewentualnych r6Znic.
Tym sposobem inwentaryzuje sig Srodki pienigZne na rachunkach bankowych.
Uzgodnienie stanu drodk6w pienig2nych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezeco
ksiEgowoSi.

VI. Inwentaryzacja druk6w 6cisleso zarachowania.

Drukami Scislego zarachowania s4:

1. Czeki got6wkowe,
2. Dowody wplat,,kasa przyjmie - KP",
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3. Dowody wPlat ,,kasa wYPlaci - KW'"
4. Swiadectwa pochodzenia zwierzAt,

5. Kwitariusze K- 103,

6. Mandaty kame got6wkowe.
Inwentaryzacjg druk6w Scislego zarachowania ptznprowdza siq w takim samym terminie jak

inwenta*zacje kasy. Inwentaryz.acj e pr/n$owadz^ komisja" Wyniki inwentaryzacji ujmowane s4

w stosownym protokole, podpisywanym przez Komisjq i osobg odpowiedaaln4zz poszczngfilne

druki Scislego zarachowania.
Wyniki inwintaryz,acj i wtaz ze stosownymi wnioskami przedkladane s4ptzezPrzewodnicz4cego

Komisji Inwentaryzacyjnej Burmistrzowi do akceptacji'

VII. Ewidencia depo4vt6w.

Ksie2ka obejmujqpa nie podjgte w terminie Srodki pienig2ne oraz inne zabezpiecznnte.

tnwentaryzacje dipo zyl6w prznprowadzz sig w takim samym terminie jak inwentaryzacje kasy.

vIII. Plslegawisiela[ss]us

Do pozostatych spraw nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majq obowiq.zujqpe

przepisy o rachunkowo6ci jednostek budzetowych.

o



Zalacztik Nr I
do Instrukcji inwentaryzacj i
skladnik6w maj4tkowych
Urzgdu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie

Arkusz snisu z natury

Imig i nazwisko
osoby materialnie
odpowiedzialnej

Nanrra i adres ...............
jednostki
inwentaryzacyj nej

Sklad Komisj i InwentaryzacYjnej :

(Imig i nazwisko i stanowisko slu2bowe)

Spis rozpoczgto dnia ................ godz. ..............

spis zakoriczono dnia ............. godz. ..............

Przedmiot spisowy j.m. iloS6 warto56
l. Swiadectwapochodzeniazwierzqt
2. Kwitariusze K-103
3. Czeki got6wkowe
4. Mandaty kame got6wkowe
5. Weksle
6. Depozyty
7. Got6wka w deporycie
8. Zaliczka stala - znaki skarbowe

- weksle
9. Stan znak6w skarbowYch
10. Stan weksli
I 1. Stan got6wki w kasie
12. Inne
13. Ustalenia Komisji: ............

l.

2.
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14. hotok6l niniejsry sporzqdzono w 2 jednobrzmiqpyoh z kt6rych jeden

pozostawiono w kasie. W zwiqzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym Arkusan osoba

hateriatnie odpowiedzialna nie wniosla zastrze2ef - wniosla nastquj W zast?E Eria:.

Osoba materialnie odpowiedzialna

3).


