
tnstruk j. iniYcntaryz.rcr jn!

dla l'rl$u Mi.j.kittso * KalusĄni€'

sl
orgxniŻlĆin i konDclencie oŚlb odDoNiedzi'ltlych z! PŹepron!d'.nje inNeńlżl_aŻacji

l. Iństntcia opraco\ana Zoslala ńd pÓd$\ic przcpŃn] l)|ikdjących z uŚla\''v 7 d.ja 29

rvrŻcślia 1994I onchunko\ośĆi(tetstjedn'DŻUz2009l nllj2'loz l223^Żm)'

2. In{€nlan7a.]a 1o o!ól czytDoścj z\łiąŻatrch z uslllenienr .7ścąN]stego slanu ,jsobó\r

i1dilllo\)dr d.nci icd|ostti ( ll){ós) omz łódel ich nochod7e.i! (pxs)Nńl) ńa dany

l)ustllenicslanu la(LyczDego akl]\ró1Vi pasrrłóY7a pońocąodpo*iednich ńelod

2] udokuńcńloNaniu inse .Lrzacji i lrj \\!nikó* orazsycena skladni(ó\'ieśli ]nliąqlnŻ

:]) uslalenie róhic sN'jerdzon}clr niędŻ] Śleojn Źccry$]sly]n lj Śanenr księgo\)ful

4) wJ']aśni.nic ńżlic z podanienr jĆh !f'lc7]n|
5) d.nosoivan cdan}clr synilrającj_Ćh Ż crvidclcj i księgoŃj do dan)chrzec4$isttchi

ó) r!/ljĆŻcńic osób odDo$ cd7 l nych lnb \Śpólodt]otriedzixln).h z po\'ic.^'1cgo nieni.:

7)occn.pz]-dahościi.Ńc.ld']2o$an]€hskladnik(nlor'rcalnoścjjch{anuksię_lotrtgo:

8) podlęo]e decyz]i\r spra*jc slNierdzon]ch Rjżni! plmiędzłst.ncnr księgo*'rT a naNn1

bkryczńln1 (i 1vJclinino{.D c jdŻeli 
] st to noŻlnk prŻycz)nje ]]o\od! łc)"ch)]

9) ozli.ze.je różnjc $ księ_lachfuchunko$ych d!|c!o rlLu obrolo\Yego \! ce]u

dopb\r.dŻcni! do z'sodnościŻl!hó\ Lsięgoł]ch zĆ slanen Łc.Z}$hty '

]. celem in\€D!e'zd.iijĆs poióqTanie sunurze.7]\islego Że sluen e\idcńcljntnlPo to.

by prezÓnoNane \'bildrsie sk}alt.iki omz Ęnik finlNow} odŻ$icrcjedlaly jlk

naid.[]adniej iŻecŻF'Gtą jch s'aność'



4. PŁedmioEm nrwenbryacji są s]słślki. ! qlc { .widelL'ii rklr$a i pds]$a UIZędu

Miejskiego w Kahszynjc a ws7_czcgólności

lrrlc./orcs l.'drilio(DroL raalrcl-.J l r) \-rl. z !.r

b) śodki t*21e $ budo$ic.

2) Mności nie'nalcri.lnc i pr.qrc-

]) Łeczo\ e skladnilii akLl$ó{ obrolo\rlch:

a)ń eiał]. \llyfu palj\ro.

4) rkq\r fiuaDso$c. \'lym:

b) rvalości nienaGńalD.. i llalne.
Ć) dlugolemino\e j rrótlrolemno\€ Ld7ialy iakcic.

d) iDnc papi cr]' \ .roś.i osc.

'łod(i 
picniężnc klljoqt tj' _!otó!ki \ k$n. łeki. nodkitienjęŹne na.achunkach

banko\-ach i inDe akt] \ła pjenięŻne.

5) |ależnoścj i zoL]o\lj1ania.

ó]poŻoJxlo.[1]\a i Fas] \.
5. I$Ńnlay,acją należy lakŹe ob]ąć:

1) znajdujące się $ jednoslĆe obce składniki akty$óN. klóE 7osały po]victmn. do

pżc. holvmia. prŻe l \rorZcnia' s pŹcdaĄ' ]U b uż)1ko\zni l.
:) \hsne stlldnjkj ltló{. kń! 2os(a]r poNicrzone inn]r! .icdnoŚLon u .elLL ich

plzeiobu, uĄ1lio$'an j( 
! ż-cc h oq a nia np'

6. w UżędŻie Miejskin rv (aluszJnie stosde się nlslępuiące rodzlie j nrelody

in$qtaĄŻ@ji iz{zo\lydr i licn]ężnych sl]adniliórv nr!jąl[ :

]) 1d1żr!7łcj{ .lfuso1r4 ($ lynr Loczną pzcpro!łdantl 4odnic z postinosicn]lnri

!nJl! o nchnnko\\ości).

2) inqcnlalyzlcię zda]rc7o'odb]olczą (okolj.7nościo|ą). pż.liN{d/aną nx ololiĆ/ńość

zoiany osób ńal.rialni. odpowiedŻialnych lub na okolicznÓść k]ndz cż)'

3) jn]vcntaryzacię nieaposiedŻilĄ.

4) nlvcntar'zlciq lzupclriającą spjs 7 nafu! sHadnjkó\v poDrinjęqch podczas

ińs@laryzaĆii oktcsÓ$ei.



?. w UŹędŻi€ Micjskin rr KalusŻy.i€ śosowee sq asadl in]Venla yŻ.Ćji okrcślone a
uŚlwie o rach!ńkÓwości' uŻupelnione postanorvieniani nnriejszej inst'lkoji oE Żaadańi

v'nikającyni z oborvią'uiąĆcgo rVjednostcc zkladot'elo planu konl.

8. Do adań BumhtŹa Kalxsana w Żatresic inYcn{&lzrcj i m!eł:
l) qdawanie wewnętrŻnych puepisó{' iv 7akresie inNenlar'!Żlcji' w ycŹegó]ności

?aźad7.nia i\ spra\rie EzeplowndŻeni, in$cnlar] zacj i.

2) połob]unie organó$' i osób zobos'iązaryclr do plzeT](słd7cnia iń$olaryZcii'
j) zatwietd7anh zaopiniowdyclr pEez glórvne_eo księcowcgo ivnioskó\r koniŚji

4) ĘdaĘnie polecm w sprav'ie *'ykolzyslańia w prŻysŻlości spostzeż!ń dokonan'ch

pod.Ż.s inwentar'Yzlc] j o.az i nny. h decyzj i w spla t ie in sut!ry7aĆ] i.

9' Do końpetencji g]ówneco ksieoo\łcqo v załEsie inłcnblyzacji należy:

] ) pŹedslawienie kieoŃnikovj jcdnoslki MioskóV \' sprawach:

a) po\'olania pEeuodniczącego oraz czło.ków konisji inłcnlaryzelinej, klólych

ksalilkacje pozNolą na rŻetelnc oktślenie $alości ilNcnttr'zoivan}ch skladniLó$

b) c4ściowcgo lub ca!.os'iteeo unie]€Żnienia oktcślon}olr spisórv z Dalut'1 '

0 zdządzenia spisów ponosnych, uzulcłniaialyclr lub dodatkou]'ch,

2) spnsow.njc o$lnego nadzofu nad całokszhłleń pńĆ iNvontaryzĆ!ny.h,

]) uz_{adnianie Z PrŻd1vodniĆzącyn ko]nńjj inRen'aĄ'ac}'incj lcminarŻ. lv-wkony$ania

pos4zególnycl etapów in\łąn ],zac]i.

4) ŻapeMicnic uzgodnienja eNidencji księgowcj z cwidencią powadanąw poszczególńlcn

5) 7apcwnienie dokofunja i] ltnuryzacji aktyvów i pastryó$ nicobjętyclr sphanri z fulury.

!' nodków pi.ńięŻnych i kred}lów bankow}ch oEz rczm unkó{'. z $jątthm
tozmchunkó*' Śpońych i wątpliBfch. publicznopravnyclr oraz ŃZńclunków Z

pncosdlani i innymi osobmi nicprc\tdŻąc]i1i cwidencji drogą ŻgodnicDia sald'

6] zape$nicnie dokÓnanja j.Wcńiaryzrcjiak'qów jpas!ryóN nicobiętych spisaDi z fulury i

pot*icdzeniem sald. tj' poŻo$]rch xlljNć$ i pas)\ół'' drcgą \€rylikacjj stanów

księgowyc! z dokunrentacją

7) zapewnicnie wyceny dkuŚzy spisw}ch'



8] ustalenie óżnic inwentaryacyjnych' dokonmic ewentualnych konp.nŚal i Lięcie w

księgach w'ników inrEnta.yru ji,

9) Żaopinioweie łniosków komisii iń\'mblyŻac}:jnej *'spraivic rozliczenia Lóżuic

l0. Do upnwnień i obo\ńąznów .rzewodnicz5cego konisii in{enlarvzacvjnej naleŻy \'

]) st.wifuie rńiosków w Śprawic powo]&ia skl.du osobotBo konisji inNortaqzrc}inc]' i

zespokn\ spisorłrchońz * spńwjc 7miani uzupel'rień w jch skladzie.

2) \)aaczcnic sDośród czlonkół |ońisii zslęp.! pŹeŃdnjc7ąĆego omŻ usalcnie

cąnności dla cŻ]onków lomisji'

]) ustalenie leminół ńzpoczęcia i zakońcŻenia Frac inYcltfuyŻac n}d! - opmco$'eic

hfl rmonort.nu in\cntaryzacii.

4] pżesŻkolenie prŻed inwenlalyzacją lspóhrie z praco\'ńikiefu wydziallL lin'ńsowego

5) pżygolo]snie i vfdmie zespołom spiso$'}m arkuszy spisoslch ollŻyńeych Ż qdzjalu

fileso$ego ]fuzlic&nic ich złch ekusŻy po zkońc7-eniu inwentaryzacjj'

6) nadz& nad tcrminol'm pŻeplÓ\udćnieb jńttnMlyzdĆji. \)jaśniańjc 7$polon

Śpisos'ln łszelkic! w4phvości podc/s spisu'

7) pżyjnosanie wlpe]nioqch atklsz! spńowlch po Żakończonej invenlał-'zacji i

pżekazanie ich do wydzialu linansoł.go po spra\dzeniu ich popE$nośoi ibmalnej'

8) Ślomplclowanie wsŻyslkich prolokolów inweńtaryza.y]nych spo'ąd7ońych dla

skł.dli}iórv bilatso\ych inweńlaryŻÓ\vmyc! in|ymi mclodanri .jż sph z nfiu},

9) slawian]e u7jsadnjonycb wnioskórv rv snnvie:

a) hiey temjnu inrrntarymcii.

b) inwenbr'ŻŃji de*tó.ych sldadników m podstarłie obliczeń lechnicznych lub sacunlru.

c) Do\llania f'acho$có$ lub rzeĆ7o7nascóq do uśale'ia sianół żecz'wistych skladników

fuajątku inweńlaly7_owanych ńa podstas'ic obnriaru ]ub szaclnku.

d) prrcprcwad7-enia ińs$ld'zacji w sposób u!ńŚ7ĆŻony] piŻelrowad'cńja spisów

uzupeh]iających lub powlómych'

'0r l o r olorar c r./t joru{"' d' f at. \.' .-i. \cnr. J L r'rp. p-lJr"o.o{a1ic.nn'

do tonaalEntórr w ccfu polłicrdzenia sald).



]1) konlrcloslnie Pod {zględen fonlalnyn i ńchunkot}m wypelnioDych a&uŚzy

inwenLałŻac}jnych i jDn)ch dokumenlórv z iń"€nta!v72cji,

]2) dopilnowmie leminowego zlożenia r$j!śńień odnośnic do e}'eńlulnycń tóznic

nr$€ntar}zeyjnych prŻcŻ oŚoby odpoviedŻialnc za ich połsLanie,

l3) usBlenie pr7]'c7łn poNslania ńżnic inlłe.lalyŻacljnych i posiaNiĆhic snfuskÓs N

14) przygotovfuie MioskóŃ o wsŻć7łcie dÓchodćnia N p.4'p.dkn ujaMienia niedoboró\'

]5) slawiric lvńioŚków w sprawie sposobu zagosPdarot'anja ujaunnrnych ł casie

in$entaryzacji zapasórY niepe]no{anośĆiouych. Żbędnrch hb nadniern]_ch oraŻ \r spmwic

uspń*nieńja gospodaiki P-ccŻołlni i pienięŻn] mj skladnikdhi naiqtku,

] ó) uŚlaleńic skladu osobow€Bo konisj i inwen1ar}zac)jnej dla potzeb każdej inwenlalyzacj i

11. PrzcNodniczący koniŚji iN'rffyzacyjnej boŻe część z nPn$nionych czymości zlecić

do rYykoneia cŻłoń}on komisii inNeDldtzeyi.ej] ric 2lalńia go 1o .i.dnak od

odpoNicdziahrości za ich pra]vidlo]ve i tcnninołt rykonfuie

t2' cŻ]oŃół kofrisji in{cntaly2ac):jncj povoluje kierc$nik jednostki na PdŚa$ie
aEądŻmią konhja ins€ntaryzcyina noŻe placot!ć v skladzic nic mńicjszym niż lŹy

l3. czlonków aspolów spisov-vch Poł!] uj e kielÓNlik j ednostki ńa !o dŚhŃie ażądŻenia'

l]' Do adó 1 l1 r' 1' ruer'J)/.c\ laI oolel\ r' ...Ż..i .o''

1) konlrola wyrywkow! pńwidlorvÓści dokonyw.njn spisu'

2) ł*yljkacja różjic jnwcniałzeinych' prolokolów stwiordzjąĆyĆh róźnice

i nwenkryŻrc )ine i pŹcd stawio lrych { nich ptopo7'cj i rozliczeń óŻ!ic.
j) pode]Do$€nie d*yŻij $'śpla$ie lik{idacii skl.dnikó*'nająlku w okresie poniędry

4) wycem ŻinwenlaĄżowancgo \Y de}ln oku maiątku zgodni€ z zasadanri okJeślonyni \'
pol ityce rach u nko$Óści Użędu M iej sk iego w KalLBz]nic '

15' osobr nralcriahric odporviedzialne 7a powierzone skladniki nająlko!re Śkladah

oświadcćnia sedlug t!Żoru stanowiąceeo zallcznik nr l do instrukcii'

16' osoby mate alnie odpo*iedzjalnc a poł'ielzone ifu skladniki fuahtkos! skladają

oświadczenie o ujęciu W ewidcncii i pŹekuaniu do dzialu ksjęgosości uszyslkich

dokumenló]v. wedtlg w7oru slanoł'ialego zlla.znik nl2 do inst.uk.ii.



l7' Do obowią?ków Żespolu spisovcgo należy:

l)Żapoznaniesięzinstułcjąinwcnfalyacjio.dprćpisomioprowadzeniuspisu7nalur}.

2) udŻiał w ŚŻkoleniu prrcdiNvenur-Yzcrjnym.

3) pobranie i ńZlic7ćnic się Ż arkuszy spGoy5'ch.

4) pobreic oświadczeń od oŃb mreliolnie odpowicdzialn'ch zapoŃieŹonc skladniki'

j) terninore pżeprowadzenic inwenteyzacji w posz.Zególńych lolach - zgodnie Ż

zatwiedzonyfr hamonogrmcm,

ó) lropEMe spor7ądzan ie d okufue n uĆ ii in$Enta ryzjc}j nej , $' tyn ark usry s piso\y clr.

7) ocena pŹydltności inwe syzo\2n}cb skladnikó{.

8 ) nadar€n ic numerów n]wentar} ac} jn ycn i n* enl yzorłłnym Śkl,d n ikÓ m.

9) dokonlBanie czymości spjsowych \ 1aki sposób. by nomralna dzia]alność kofió*i nie

1o) lenninost pizctŁmie prrc\odnicząccmu lonisji in{enbr!żaĆyincj trkNzy sPho*rch

ore inlbm&ji o wsŻelkich slsicrdbnych l'loku spistr niepra$idloNościach. ŻrrłasŻĆz w

zakEsie gospodaiki skladnikani ńajątku i zabczpieczenia ich przed zniszczenień lub

l l) pr-edśarvienie spńwozdania z pfebiegu slisu z Dalu'']'.

18. Henonogmm insentaryacji _ Wed]ug 1vŻoru sl.loNiącego allcznik nr 3 - opl2co]vuje

pż€sodniczący komisji inwenl.ryzacyjnej.

r9. Pracosnik vydziafu nnansowego odlowiedzialn-v iesL Żj przepfu*ad7enic szkolenia dl!

czlonłów kÓmisii ilN.nral]'zac)jnej oraz tspolŃ śPiŚo\rch'

2tl' 'l!('sn'l ś}J7']lI ll1al''ł'A. oorovie'l'D'\ l' 7ó 7|'gf',ovJrc .l .
przygolowawczych do inŃenbryŻlcjj uec7orvych sk]adnikós najątku ońz lozoslallch

Śk]afuików bilansov]ch' a także dopilnofuie iclr $1konania $'e właścirym leminie.

s2
Terńiny i m€tody in$ehtiryacji

l. Zeslawienic tcminó{ i spo9obós intotar!Żacji skladnikórł akLywó* i p6y\łów Lljęlo N

zalaczniku nr3 do instruk ii.

2. w diodz€ spisu z n ury pŹepń{adz, się invcnlaryacię naslępując'ch 7asobó\



l) ak}}ó* picDięż|tdr (z w-łjąlkjcm środkól' picnięŻn}3h 7grońadŻÓnlch na raĆlluntach

bantowycb. inwenl.ryŻoseyĆ h ł d rodŻe po (r ierdŻeni5 sa ld ). { l! fu ]

a) gÓtówii v liaŚic w zlÓtyĆh polŚkich.

b) czeków i lreksli oboycb o telminie plahÓści lub Ęmgalności do ] mjcsięcy.

2) papieólr lvanościoRlch:

!) nkcji. bonóN, obligocji'

b) imych lapieów $afiościowrch.

c) czekó]v i Beksli o temini€ p}atności i s1magalności ponad 3 ńiesiące'

d) ŹcczÓ\'!ch skladników akrywów obrbwlcb. w l)it! frłtciałó\ł i loŻoŚlabch

3) śrcdkóv 1Mlych k lYjątkiem środlós hvalych' do kfór'Ych dost9p jeŚ ŻnacŻnie

Urudniony. i grunlów jnlventllyŻowanych w drod7c vcrJ lilaĆi j)'

4) maszyn i użądzeń rłchodącycb ł'sklad śrcdkóW tMa]}ch w budo$'ic.

5) B€czo*}ch skladnikós obcych Ędących ]vlasnością i!ń-vch jednostek'

3. UŚalcnic Ź€cŻywislcgo sten \ska7anych poq'żej skladnikó$' nastęPuje drogą iclr

pżelicŻeńia lub lofoia.u w ifuy spoŚób' o ŚpÓsobic ponieu dc.lduic iĆh rodai. tvielkość'

l:&l. po'6. fi4.ła irp \{plF 1. ńbol lell'i ili./e'|J ipon'a ..ją 'ow./
warunki sklado\'ania, doslęp do pól spiso*lch oraz nożIi*ości 72Śoso{żnia albo

posiadania spccjalncgo sprqlu nicmi.Teso.

4. W syluacji gd! skladniki bają&ose Ęnicdoslęplc' nicpol]c7ahe' nienierŻalne lub doslęp

d o nich j est utrudniony. iclr stan i lo ściowy oktśla s]ę na poJŚawje obl iĆ ćn lechnicŻnyc b lub

sacunkó$'. lj' ]Y sposób uposzczońy' Tvoił-wn skladnikiem j.Neńtaryzo*'anyń melodą

5. oblicŻeniatechniczne lub szacunko]ve.jeżeli ńialy ńicjsoc. losinD, być uwidocmione w

specj.h)m Żalączniku do a.kusa spiso{elo za]ączniłi te podpŃlią osobr dokonujące

oblicŻeń oBŻ osoba odpowiedŻialna 2 Śm spisywmych skladników

6. Jeżeli slalony }'sposób techniczry lub sacuńkoso slan slładhjkóŃ ńają&u nie różńi sję

od sllnu księeoNego wjęcej niż od j_lo%. sm księgov]' p'}'imuje się do lozliczeniajako

sld faklycŻny. D.cy7je w 'tn zakJesie podcjmujc przewodnicaly komisji

inwentalyacyjnej łspólńje z głórvnlm ksjęeołam'


