INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

CZESCI

ZASADY OGOLNE, CELE, RODZAJE I METODY INWENTARYZACJI

Instrukcja zostata zatwierdzona uchwata Zarzadu Powiatu w Gryfinie 1 obowiazuje we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Postanowienia instrukcji w kwestiach podstawowych zostaty oparte na przepisach ustawy
z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.), a takze na
innych aktach prawnych (np. przepisach Kodeksu pracy) i wydanych na ich podstawie
rozporzadzeniach Rady Ministrow (oraz na Kodeksie cywilnym w zakresie
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za szkody wyrzadzone w powierzonym im
mieniu do zwrotu lub wliczenia sig).

Kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego o tresci
podanej we wzorze nr 2. Do powyzszego zarzadzenia wewngtrznego dolacza si¢ ustalony
przez kierownika jednostki sktad komisji inwentaryzacyjnej (wzor nr 3), zespotow (grup)
spisowych (wzor nr 4) oraz harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych. W przypadku
powotania komisji inwentaryzacyjnych na dluzszy okres nie w kazdym zarzadzeniu
wewnetrznym wystapi formularz wg wzoru nr 3.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) sktadnikéw majatku 1

zrédet ich pochodzenia (aktywow, pasywow, sktadnikéw obcych objetych tylko

ewidencja ilosciowa, sktadnikéw obcych, zobowiazan warunkowych itp.), a nastepnie:

a) weryfikacja ksiag rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
faktycznym wynikajacym ze spisu z natury, a wigc urealnienie tych danych,

b) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczeh o0s6b odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie, a wigc i za powstanie tych roznic,

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem (psuciem sig),
kradzieza z wtamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych
pod wzgledem ilosci i jakosci, a takze przydatnosci w jednostce,

e) podjecie dzialan skierowanych na zapobieganie powstawaniu nieprawidtowos$ci w
gospodarowaniu majatkiem jednostki, a zwtaszcza:
- gromadzeniu  zapaséw  zbednych, nadmiernych i  niewarto$ciowych

(uszkodzonych, zepsutych, niemodnych itp.),

- powstawaniu roéznic inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza niedoboréw 1 szkdd.

Inwentaryzacji, tj. ustalenia rzeczywistego stanu aktywoOw, pasywow oraz innych

sktadnikow 1 wierzytelnosci lub naleznosci warunkowych, dokonuje si¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki,

c) porownania standw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.



6. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywow:

a)
b)

c)

d)
e)

znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienig¢znych,

akcji, obligacji, czekow, weksli, bonow i innych aktywoéw finansowych,

srodkow trwatych wtasnych 1 obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji, nieczynnych itp., z wylaczeniem gruntéw oraz §rodkéw
trwatych trudno dostgpnych ogladowi (eksploatowanych za granica, zainstalowanych
pod ziemia, na dnie morskim itp.),

maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkoéw trwatych w budowie,

rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego (surowcéw, materiatow podstawowych,
materialbw pomocniczych, paliw statych i plynnych, materialéw biurowych,
pismiennych i1 $rodkéw czystos$ci, materiatow zuzywanych w czasie eksploatacji
komputeréw, czgsci zapasowych i1 zamiennych, ogumienia, odpadkow, opakowan,
wyrobow gotowych, poétfabrykatow, produkeji w toku oraz innych sktadnikow, w tym
objetych jedynie ewidencja ilosciowa (na kontach pozabilansowych), a takze obcych'
(np. materialdw w przerobie, depozyty, materialy zleceniodawcow, wyroby gotowe
zakupione, lecz jeszcze nie odebrane przez nabywcow itp.).

7. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentéw
(dostawcow 1 odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

a)

b)

c)

srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow
kredytow 1 pozyczek zaciagnietych w bankach,

rozrachunkéw (naleznosci i zobowiazan)® oraz pozyczek, z wylaczeniem
rozrachunkow publicznoprawnych, rozrachunkow z osobami nie prowadzacymi ksiag,
a w tym pracownikami oraz nalezno$ci spornych i watpliwych,

powierzonych kontrahentom wtasnych $rodkow majatkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

8. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz
inne sktadniki (obce, ujete tylko ilo§ciowo, zobowiazania warunkowe itp.):

a)

D

grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

warto$ci niematerialne 1 prawne,

udzialy w obcych jednostkach,

nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne i bierne, oraz przychodow,
kapitaty i fundusze,

rezerwy,

srodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,
ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

stany remontow w toku,

m) fundusze specjalne (w tym zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych),

n)

inne aktywa i1 pasywa.

' Z wylaczeniem otrzymanych do przechowywania, na sktad, do wysytki lub przewozu
? Z inicjatywa uzgodnienia rozrachunkéw powinien wystapi¢ wierzyciel
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Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez
stany aktywow lub pasywow, ktéorych nie udalo si¢ lub nie bylo obowiazku
zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald (np. kontrahent bedacy
dhuznikiem nie reaguje na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, co moze oznaczac, ze
wierzytelnosc¢ taka jest watpliwa lub sporna).

Spiséw z natury dokonuja zespoly (grupy) spisowe pod nadzorem komisji
inwentaryzacyjnej oraz wilasciwych komoérek merytorycznych (np. w odniesieniu do
produkcji w toku — dziatu produkcji, w odniesieniu do materiatéw — dziatu zaopatrzenia
oraz pionu ksiggowosci).

Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwa dokumentacja i
weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej dokonuja wyznaczeni
pracownicy ksiggowosci, z udzialem w szczegdlnych przypadkach odpowiednich
pracownikow komoérek merytorycznych lub ekspertow (rzeczoznawcoéw). Udziat
rzeczoznawcOw z komorek merytorycznych jest celowy np. do uzgodnienia
skomplikowanych rozrachunkéw z odbiorcami zagranicznymi przy saldach zwiazanych z
kompletacja dostaw, przy inwentaryzacji sktadnikow niedostgpnych ogladowi, udziatow
w innych jednostkach, skomplikowanych kosztow srodkéw trwatych w budowie itp.

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

a) w formie:
- okresowej (np. rocznej, jakiej] wymaga ustawa o rachunkowosci),
- doraznej (okolicznos$ciowej ), na ogodt w drodze spisu z natury,
b) metoda:
- pehna,
- ciagla,
- uproszczona.

Typowa forma inwentaryzacji okresowej pelnej jest roczna inwentaryzacja aktywow i
pasywow stanowiaca spetnienie wymogu ustawy o rachunkowosci; inwentaryzacja petna
polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow i
pasywow.

Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) przeprowadzana jest na ogoét w przypadkach
zaistnienia okreslonych okolicznosci, gtownie w drodze spisu z natury; okoliczno$ciami
wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji moga by¢:

- wypadki losowe (pozar, zlanie, kradziez z wtamaniem itp.),

- potrzeba kontroli i rozliczenia osdéb materialnie odpowiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminie nie zapowiedzianym, np. w celu skontrolowania
przydatno$ci nowo zatrudnionych, a wigc jeszcze nie sprawdzonych pracownikéw),

- zmiana o0sOb materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im sktadniki majatkowe (np. urlop, choroba itp.),

- kontrola zewngtrzna (np. kontrola skarbowa, badanie sprawozdania finansowego itp.),

- likwidacja jednostki lub jej czgsci,

- zmiana formy prawnej jednostki (potaczenie, podziat, sprzedaz, przeksztatcenie w
inny typ przedsigbiorstwa itp.).

W przypadkach zmiany osob odpowiedzialnych oraz przyczyn losowych i kontroli
przydatnosci 1 personelu spis z natury przeprowadza si¢ na ogét metoda petna.



15. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas (np.
choroba Iub urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na
dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie
(bez przeprowadzenia inwentaryzacji).

16. Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza uniknigcia zaabsorbowania
duzej liczby pracownikow w jednym okresie (co moze niekorzystnie odbi¢ si¢ na
realizacji ich podstawowych zadan), zmniejszenia pracochtonno$ci czynnosci
inwentaryzacyjnych (np. w grudniu na stanie znajduje si¢ duzo wegla i koksu, w lipcu
za$ jest go malo lub nie ma w ogole), a takze réwnomiernego roztozenia prac
inwentaryzacyjnych na caly rok — moze by¢ przeprowadzana inwentaryzacja ciagla,
polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych — objetych
inwentaryzacja — aktywoéw 1 pasywow, przy czym rozne grupy skladnikow
inwentaryzuje si¢ na inny dzien.

17. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzi¢ pod warunkiem zachowania cyklu
ustalonego w ustawie o rachunkowos$ci i w niniejszej instrukcji, objgcia inwentaryzacja
sktadnikéw danego rodzaju, prowadzenia dla obejmowanych nia sktadnikow ewidencji
iloSciowo — wartosciowej, a w przypadku prowadzenia jej tylko warto§ciowo —
obejmowania nig na dany dzien catego konkretnego pola (obszaru) spisowego.

18. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzana, jezeli skutki tego uproszczenia
nie wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i
rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki (patrz art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

Przy spelieniu tego warunku uproszczenia powyzsze moga dotyczy¢ np.:

a) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald z tytutu:

- rozrachunkéw z kontrahentami (osobami fizycznymi) nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

- drobnych naleznosci i zobowiazan,

- naleznosci 1 zobowigzan objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem
egzekucyjnym,

b) inwentaryzowanych ksiazek, czasopism i innych drukéw znajdujacych si¢ w
bibliotece jednostki — uproszczenie polega na wyrywkowym poréwnywaniu zapisow
zamieszczonych w ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym
1 kartami ksiazek lub czytelnikoéw; fakt dokonania takiego poréwnania potwierdza
si¢ podpisami 0sOb uczestniczacych w inwentaryzacji ztozonymi pod informacja
o dacie i zakresie inwentaryzacji wniesiong na piSmie do ksiggi inwentarzowej
biblioteki (uwaga: jednostka nie stosuje uproszczen w zakresie inwentaryzacji
biblioteki okreslonych w instrukcji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w
sprawie zasad ewidencji materiatdéw bibliotecznych),

¢) ewidencjonowanych jedynie warto§ciowo wydawnictw w ksiggarniach — w drodze
ujmowania w arkuszach (kartach) spisowych w jednej pozycji wszystkich ksiazek o
tej samej cenie, bez wzgledu na tytuty i autorow.

d) jednostkowej lub matoseryjnej produkcji w toku, przy ktérej uproszczenie polega na
poréwnaniu danych ewidencji ksiggowej ze stanem faktycznym oraz ujgciu
wynikéw takiego poréwnania na arkuszu spisowym, z wyodrebnieniem:

- rzeczowych sktadnikow dotyczacych zlecen zakonczonych badz zaniechanych,
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- liczby brakow produkcyjnych, stwierdzonych w potfabrykatach oraz innych
elementach procesu wytworczego produktéw gotowych.

CZESC IT

TERMINY CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ w nast¢pujacych terminach:

a) 31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis z natury (lub potwierdzenie standw przez
bank) $rodkow pienigznych, papieréw warto§ciowych oraz produktow w toku
produkcji,

b) w ostatnim dniu kazdego okresu, za ktory nastgpuja rozliczenia z budzetem z tytutu
podatku dochodowego (w tym réwniez na koniec roku obrotowego) — spis z natury nie
zuzytych lub sprzedanych zapaséw materiatow, towaréw i produktéw gotowych, ktore
zgodnie z ZPK (na mocy upowaznienia zawartego w art. 17 ust.2 pkt 4 ustawy o
rachunkowos$ci) zostaty zaliczone w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,

c) raz w ciagu czterech lat (w dowolnym okresie roku) — spis z natury $rodkow trwatych
(z wyjatkiem gruntow oraz sktadnikéw trudno dostgpnych ogladowi), a takze maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie, pod warunkiem ze
sktadniki te znajduja si¢ na terenie strzezonym,

d) raz w ciagu dwoéch lat (w dowolnym terminie roku) — spis z natury zapasow
materiatow, fabrykatéw, wyrobow gotowych i towarow objetych ewidencja ilo§ciowo-
warto$ciowq oraz znajdujacych sig na terenie strzezonym,

e) w okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kazdego
nastepnego roku obrotowego — spis z natury:

- zapasOéw materialow, potfabrykatow, produktéw gotowych 1 towaréw,

- Srodkow trwatych,

- maszyn i urzadzen stanowiacych $rodki trwale w budowie, znajdujacych si¢ poza
terenem strzezonym,

- materiatow, potfabrykatow 1 towaréw znajdujacych sig na terenie strzezonym, lecz
nie objetych ewidencja iloSciowo-warto§ciowa,

- sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciowa,

- sktadnikow obcych,

- pozostatych — poza wymienionymi wyzej sktadnikami — aktywow 1 pasywow.

Stan sktadnikow okreslonych w ust. 19e¢ ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu z stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadta data
spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszy jednak
jak na ostatni dzien roku obrotowego (dzien bilansowy); przy zinwentaryzowaniu
sktadnikow po dniu bilansowym (migdzy 1 a 15 stycznia roku nastgpnego) stan
sktadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o
obroty zaistniate migdzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

Sktadniki wymagajace szczegdlnej ochrony nalezy inwentaryzowaé rowniez poza
obowiazkami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci, a wigc czg¢$ciej niz raz w roku, w
terminach niezapowiedzianych, w celu skutecznej ich ochrony. Wykaz tych sktadnikow
okresla kierownik jednostki na wniosek gldéwnego ksiggowego.
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Inwentaryzacyjne okoliczno$ciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym
zgodnym z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz niniejszej instrukcji moga byc¢
uznane przez kierownika jednostki, na wniosek gléwnego ksiggowego, za inwentaryzacje
okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;.

Sktadnik majatku powierzone grupie oséb (lub osobie) materialnie odpowiedzialnych

powinny by¢ objete inwentaryzacja w innym terminie. Dotyczy to rowniez takich samych
sktadnikdw powierzonych ré6znym osobom (zespolom osdb), znajdujacych si¢ w bliskiej
odleglosci, jezeli nie zostana stworzone warunki wykluczajace ewentualnos¢ podmian lub
wzajemnych ,,pozyczek” sktadnikdw majatku polami spisowymi.

Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby wyniki
inwentaryzacji wraz z protokotami koncowymi komisji inwentaryzacyjnej mogly by¢
dostarczone do ksiggowo$ci z miesigcznym wyprzedzeniem przed terminem bilansu
rocznego (rocznego sprawozdania finansowego).

Harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtownego ksiggowego.

CZESC II1

ORGANIZACJA, PRZEBIEG, ROZLICZENIE I WYKORZYSTANIE WYNIKOW
INWENTARYZACJI

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sa kilkuetapowo:

a) etap I obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,

b) etap Il poswigcony jest dokonaniu spiséw z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami
1 bankami, poréwnaniu standéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i
weryfikacji tych stanow — w przypadku petnej inwentaryzacji okresowej (np. rocznej,
o ktorej stanowi tre$¢ art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci), lub wykonaniu
niektorych z tych czynnosci — w przypadku inwentaryzacji doraznej
(okolicznosciowej, inwentaryzacyjnej), czeSciowej itp.,

c) etap III obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majatku,
ustalenie 1  wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych przez korekte stanow ewidencyjnych, rozliczenie czgsci réznic w
koszty, obciazenie czgscia (catoscia) roéznic oséb odpowiedzialnych materialnie,
zaleznie od wielkosci 1 przyczyn powstania tych rdznic,

d) etap IV poswigcony jest wykorzystaniu wynikéw i ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji do usprawnienia kierowania 1 zarzadzania jednostka, poprawy
skuteczno$ci zabezpieczenia mieni, usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

Czynnosci wykonywane w czasie [ etapu stuza odpowiedniemu przygotowaniu

inwentaryzacji. Obejmuja one m.in.:

- opracowanie planu (planéw), zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza)
inwentaryzacji,

- powolanie komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem gdy nadal dziala komisja
inwentaryzacyjna powotana wczesniej) oraz zespotow (grup) spisowych (wzory 3 1 4),

- wydanie wewngtrznego zarzadzania kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji (wzor 2),
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dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych 1 wuzupehlienie dokumentow
dotyczacych zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych z uzytkowania (np. przekazana
na ztom maszyna bez dokumentu rozchodu — likwidacji),

przygotowanie pol (rejondw) spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw do
inwentaryzacji (uzupelnienie zawieszek identyfikacyjnych, nie zwierajacych ilosci
sktadnikow, zgromadzenie tych samych sktadnikéw w jednym miejscu),

zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji ilosciowej i uzgodnienie jej z
ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa prowadzona w ksiggowosci,

zorganizowanie przed inwentaryzacyjnego przeszkolenia cztonkow zespotdéw (grup)
spisowych oraz os6b materialnie odpowiedzialnych przez glownego ksiggowego i
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, z udzialem czlonkow komisji,
kontrolerow spisowych oraz pracownikow ksiggowosci prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych aktywow i pasywow,

Etap II ma zapewni¢ wykonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoty (grupy) spisowe oraz powotanie do wykonania tego zadania
pracownikow (np. gtownie pracownikow ksiggowosci do uzgodnienia sald oraz
porownania danych ewidencyjnych z dokumentacja 1 weryfikacji ewidencji), a m.in.:

- wydanie zespotem (grupom) spisowym arkuszy spisowych,

- zebranie wstepnych 1 koncowych o§wiadczen oséb odpowiedzialnych materialnie,

- przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz prawidlowo i rzetelnie spiséw z

natury,

przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywania sktadnikow z natury
(poprawnosci liczenia, wazenia itp.) oraz ujmowania ustalen tych czynnosci w
arkuszach spisowych,

prawidtowe opracowywanie i1 ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokotow)
spisOw z natury, a takze materiatéw pomocniczych,

wystanie do bankéw 1 kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam
srodkow pienigznych oraz rozrachunkéow (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i
watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i1 z osobami nie prowadzacymi
ksiag),

dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywoéw 1 pasywoé6w nie objetych
inwentaryzacyjna w drodze spisdw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja niezgodnosci,
opracowanie sprawozdania zespotdw (grup) spisowych dotyczacego przygotowania i
przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow 1
pomieszczen, ich stanu jakoSciowego itp.,

przekazanie arkuszy spisowych do ksiggowosci (odpowiednie rozliczenie si¢ z nich), a
sprawozdan zespotow — do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

29. W czasie etapu III dokonuje sig:

- sprawdzenia poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy, kart, protokotow

inwentaryzacyjnych), wyceny inwentaryzowanych sktadnikow oraz ustalenia roznic
inwetaryzacyjnych — przez ksiggowos¢ jednostki, przewodniczacy zespotu,

- wyjasnienia przyczyn powstania rdznic oraz innych okoliczno$ci przez osoby

materialnie odpowiedzialne,

- inwentaryzacji uzupelniajacej (spisOw z natury, specyfikacji rozrachunkow itp.) przez

zespoty (grupy) spisowe, komisje inwentaryzacyjna i inne powotane osoby, jesli
zaistnieje taka potrzeba,
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- analizy, weryfikacji 1 wyjasnienia przyczyn powstania rdéznic, ewentualnego
uwzglednienia ubytkdéw, zanikow oraz innych okolicznosci, rozpatrzenie i rozwazenie
wnioskow 0s6b odpowiedzialnych materialnie w sprawie kompensat niedoboréw z
nadwyzkami na artykutach podobnych (przy czym kompensacie moga podlegaé
niedobory i nadwyzki stwierdzone w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej, w czasie tej samej inwentaryzacji, a ponadto
kompensowa¢ mozna mniejsza ilo$¢ po nizszej cenie),

- opracowania 1 przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiggowego i radcg prawnego,

- podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

- ujecia w ksiggach inwetaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja, (rozliczenie i ujgcie
w ksiggach rdznic powinno nastapi¢ w roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji).

Etap IV powinien przynie$¢ efekty na przyszto$¢ zwiazane z doskonaleniem kierownika
jednostka, poprawa gospodarno$ci, doborem wiasciwych osdb na stanowiska zwiazane z
odpowiedzialno$cia materialna, uptynnieniem (zagospodarowaniem) skladnikéw
zbgdnych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp., a takze rozliczeniem osob
odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji rGwnowarto$ci niedoboréw uznanych
za zawinione przez te osoby.

CZESC1V

POWOLEYWANIE I ZADANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ, ZESPOLOW
(GRUP) SPISOWYCH, KONTROLEROW SPISOWYCH, A TAKZE OSOB (GRUP)
ZOBOWIAZANYCH DO POROWNANIA STANOW EWIDENCYCJNYCH Z
DOKUMENTACJA ORAZ DOKONANIA UZGODNIEN SALD SRODKOW
PIENIEZNYCH W BANKACH I ROZRACHUNKOW.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, sposrod pracownikow jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powoluje kierownik jednostki na wniosek gltoéwnego
ksiggowego. Nie moze nim by¢ gtowny ksiggowy ani osoba z podlegltego mu personelu.

Pozostalych cztonkow komisji powoluje kierownik jednostki na wniosek jej
przewodniczacego, uzgodniony z gldwnym ksiggowym, w skladzie co najmniej trzech
0sob.

Zespoty (grupy) spisowe w sktadzie co najmniej dwdoch oséb na kazde pole (rejon)
spisowe powotuje, sposrdd osdéb o odpowiednich kwalifikacjach i do$wiadczeniu,
kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ztozony
W porozumieniu z glownym ksiggowym.

W sktad zespotow (grup) spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni
materialnie, a takze odpowiedzialni za odcinek pracy, ktory ma by¢ objety
inwentaryzacja (np. kierownik lub pracownik dziatu zaopatrzenia nie powinien by¢ w
zespole spisowym dokonujacym spisu z natury w podlegajacym mu magazynie
materialow), oraz pracownicy ksiggowosci prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych



sktadnikéw, co nie dotyczy pracownikdéw ksiggowosci prowadzacych ewidencje
srodkéw pienigznych w bankach, rozrachunkéw 1 innych aktywéw oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnien sald lub poréwnan danych ewidencji z
dokumentacja. W sklad zespotow moga by¢ powolywane osoby nie bedace
pracownikami jednostki (np. eksperci).

34. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
z bankami i1 kontrahentami oraz poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji gtéwny ksiegowy wyznacza odpowiednie osoby sposrod pracownikdéw
ksiggowosci. W przypadku pozycji aktywow 1 pasywow o skomplikowanej strukturze 1
sposobie rozliczen kierownik jednostki, na wniosek gtownego ksiggowego, powotuje do
udzialu w czynno$ciach inwentaryzacyjnych kompetentnych pracownikow komorek
merytorycznych (handlowych, technicznych, technologicznych, ekonomicznych,
prawnych itp.).

35. Kontrolg czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczania inwentaryzacji sprawuja:

a) w ramach ogolnego nadzoru — gtéwny ksiggowy jednostki; nie moze on w zwiazku z
tym peli¢ zadnej funkcji w komisji inwentaryzacyjnej i1 zespolach (grupach)
spisowych,

b) przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,

c) powolani przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcje¢ t¢ moga roéwniez sprawowac pracownicy ksiggowi.

36. Kontrola realizowana przez gléwnego ksiggowego, przewodniczacego komisji oraz
kontroleréw spisowych moze obejmowaé zaréwno inwentaryzacje okresowa (np.
roczna), jak i inwentaryzacj¢ dorazna (okolicznos$cia, incydentalng).

37. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikdw majatku kontrolujacy wnosza
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy (protokotow) spisowych i
opatruja je podpisami. Z wynikdw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy
sporzadzaja protokoly lub sprawozdania, podpisywane réwniez przez czionkow
zespotow spisowych i1 osoby odpowiedzialne materialnie.

38. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynno$ci moze by¢
realizowana w trakcie ich wykonywania (np. w czasie pracy zespolu spisowego) lub
niezwlocznie po ich zakonczeniu.

39. W czynnoS$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow moga bra¢ udzial biegli
rewidenci (ich asystenci, aplikanci, praktykanci itp.) stosownie do wydawanych —
zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz ustawa z 13 pazdziernika 1994 r. o bieglych
rewidentach 1 ich samorzadzie (Dz. U. Nr 121, poz. 592 z pdzn. zm.) przez Krajowa
Radg Bieglych Rewidentow norm wykonywania zawodu bieglego rewidenta.

40. Uprawnienia, obowiazki i1 odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
zespotow (grup) spisowych oraz innych o0so6b z tytulu wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych okreslone sa w dalszych czg$ciach instrukcji.



CZESCV

ZASADY INWENTARYZOWANIA W DRODZE SPISOW Z NATURY RZECZOWYCH
I PIENIEZNYCH SKEADNIKOW MAJATKU.

41. Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespot (grupa) spisowy pobiera od osdb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiggowoscia.

42. Inwentaryzowane skladniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach (kartach,
protokotach) spisowych, traktowanych od momentu ujgcia ich w stosownej ewidencji i
pobrania przez zespoly spisowe jako druki objete iloSciowa kontrola zuzycia.
Ponumerowane 1 oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajacy podmiang (np. przez
ztozenie podpisu lub jego skrotu) powinno by¢ dokonane przed wydaniem ich zespotom
spisowym za pokwitowaniem w stosownej ewidencji. Za zorganizowanie przygotowania,
wydania i odpowiedniego rozliczenia tych arkuszy (kart, protokotow) za pomoca
stosownego formularza odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

43. Arkusz (karta, protokot) spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

- piecze¢é jednostki,

- okreslenie pola spisowego,

- numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajace zamiang,

- termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

- date 1 godzing rozpoczgceia oraz zakonczenia spisu (na danej karcie spisowe;),

- nazwg spisowego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer)
inwentarzowy, symbol klasyfikacji $rodkow trwalych, symbol indeksu, kod
komputerowy itd.),

- jednostke¢ miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,

- 1lo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

- imiona, nazwiska i podpisy osob dokonujacych spisu i uczestniczacych w nim (np.
obserwujacych jego przebieg),

- imiona, nazwiska i podpisy osob odpowiedzialnych materialnie.

44. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwatly, tj. pismem maszynowym,
dhlugopisem, atramentem itp.,

45. Arkusze spisowe oraz materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo
szacunkowe obliczenia pojemnosci lub wagi sktadnikow wystgpujacych w postaci bryt
geometrycznych, obliczenia techniczne), a takze oswiadczenia osob odpowiedzialnych
traktowane sa jako dowody ksiggowe, do ktérych nalezy stosowa¢ postanowienia art. 20-
22 ustawy o rachunkowosci, okreslajace wymagania stawiane takim dokumentom (z ta
r6éznica, ze podane wyzej elementy arkuszy spisowych nie pokrywaja si¢ z danymi
dowodu ksiggowego okreslonymi w ustawie). Bledy w arkuszach spisowych moga by¢
korygowane wylacznie przez skreslane, w sposdb umozliwiajacy odczytanie bi¢dnego
zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna by¢
opatrzona data oraz podpisami os6b materialnie odpowiedzialnych i osoby dokonujacej
wpisu (poprawki).
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Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow
znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentyczno$ci pod
wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku, jakos$ci itp. Sktadnikow znajdujacych si¢ w
opakowaniach.

Ilo$¢ artykutdéw zwatowych (np. opat), sypkich (np. zboza, maka, otrgby, nawozy sztuczne
itp.) przechowywanych w zasobnikach ptynnych (oleje napgdowe, paliwa plynne,
chemikalia, alkohole) znajdujacych w zbiornikach i innych artykutéw ciezkich lub
przestrzennych ustala si¢ na podstawie obmiardéw, obliczen technicznych lub szacunkow.
Obliczen tych i szacunkoéw dokonuja z nalezyta starannoscia osoby kompetentne,
powotane przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji sposrod
pracownikow jednostki lub z zewnatrz, przy udziale wszystkich cztonkow zespotow i
0s6b odpowiedzialnych.

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w arkuszach spisowych
lub w zalacznikach do nich, podpisanych przez osoby dokonujace obliczef lub szacunku
oraz odpowiedzialne materialnie, a takze cztonkow zespotow spisowych.

Jako zataczniki do arkuszy spisow z natury dotacza si¢ tez rysunki okreslajace
przyblizony ksztatt bryt geometrycznych (w okreslonej skali), ich wymiary, na podstawie
ktorych okreslono pojemnos$¢, a jezeli sktadniki mierzone sa wagowo — roOwniez cigzar
wlasciwy lub wage 1 m’, 1dm’, lem? itd.

W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkéw, obmiaréw i obliczen

technicznych nie r6zni si¢ wigcej niz o:

- 5 % dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towaréw sypkich
znajdujacych si¢ w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych,

- 10 % dla paliw statych, glinki kaolinowej, zwiru, piasku itp. oraz artykuléw
przestrzennych przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci
na wagg,

od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, wéwczas za stan wynikajacy z natury

przyjmuje si¢ stan ksiggowy.

Dokonujace inwentaryzacji zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych sktadnikow, z wyjatkiem przypadkow uproszczen inwentaryzacji
przyjmowanych dla niektorych pozycji majatku, o czym dale;.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecnosci co najmniej jednej z os6b odpowiedzialnych materialnie; wpis
stwierdzonego stanu do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; osoby
materialnie odpowiedzialne powinny mie¢ mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.

W przypadku zmiany osoby (o0séb) odpowiedzialnych materialnie nalezy zapewnic
mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy
dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zard6wno osobom przekazujacym, jak i
przejmujacym sktadnik oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie, upowazniaja do tego swoich przedstawicieli, a gdy tego nie dokonuja,
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kierownik jednostki musi wyznaczy¢ co najmniej jedna niezalezna osobg reprezentujaca
interesy osob odpowiedzialnych materialnie wobec zespotu spisowego.

W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢ do
dokonania operacji przyje¢ i wydan sktadnikow, tak aby:

- dzialalnos$¢ jednostki nie byta zakonczona,

- unikna¢ ruchu sktadnikéw w czasie spisu lub przynajmniej ograniczyc.

Jezeli nie uda si¢ w pelni temu zapobiec, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie sktadnikow w
czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob, by obroty te zostaly dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodow przychodu lub rozchodu, co umozliwi prawidlowe
rozliczenie spisu. O ruchu skladnikéw w czasie spisOw nalezy tez wnie$¢ stosowne
adnotacje we wtasciwych pozycjach spisu.

Zespoly spisowe zobowiazane sa do wypeknienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i warto$ci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik
ksiggowosci (przy spisie towardow w detalu lub gastronomii dane o cenach i warto$ci
wpisuja do arkuszy zespoty spisowe).

. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech

egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal-
ksiggowos¢.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone
lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w
uwagach), a takze zapasy obce.

W arkuszach spisowych nalezy postugiwaé si¢ nazwami stosowanymi w ksiggowosci,
zgodnymi z przyjetym indeksem, gdyz upraszcza to 1 ulatwia ustalenie i rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle,
akcje, obligacje, bony, inne sktadniki finansowego majatku trwatego) podlega ujgciu w
protokotach inwentaryzacji kasy.

Po zakonczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowuja 1 skladaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zawierajace informacje o:
- przebiegu spisu,
- zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
- przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
- ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji,

a takze

- arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
- rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
- o$wiadczenia wstgpne 1 koncowe 0sob odpowiedzialnych materialnie.



CZESC VI

ZASADY INWENTARYZOWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH W BANKACH ORAZ
ROZRACHUNKOW W DRODZE POTWIERDZEN SALD, JAK ROWNIEZ
POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW W DRODZE POROWNANIA STANOW
EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA.

60. Inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki
kredytow 1 pozyczek, lokat terminowych, przeprowadzona w drodze uzgodnien
(potwierdzen) sald, a takze rozrachunkéw z kontrahentami, z wytaczeniem spornych i
watpliwych oraz dotyczacych os6b nie prowadzacych ewidencji, jak rowniez
inwentaryzacj¢ pozostalych aktywow i pasywow ( nie objetych spisami z natury lub
potwierdzeniami sald) przeprowadzona przez pordéwnanie stanéw ewidencyjnych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacje — realizuja wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci, przy ewentualnym udziale powotanych przez kierownika jednostki, na
wniosek gtownego ksiggowego, kompetentnych pracownikéw komoérek merytorycznych
(stuzb inzynieryjno-technicznych 1 technologicznych, handlowcow, ekonomistow,
finansistow, maklerow gieldowych itp.) lub ekspertéw spoza jednostki.

61. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw (z wylaczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, rozrachunkow publicznoprawnych oraz z osobami nie prowadzacymi
ewidencji) maja by¢ uzgadniane w drodze wystania dluznikom 1 wierzycielom
specyfikacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokos$ci salda wraz ze specyfikacja
jego komponentéw lub sktadnikow. Wykonanie tej czynnosci nie wystarcza jednak do
uznania salda za zinwentaryzowane; jednostka powinna uzyska¢ od kontrahentow
potwierdzenie tych sald badZ potwierdzenie pozycji zgodnych i zgloszenie watpliwych.
Potwierdzenia wymagaja rowniez salda wszelkich srodkow ulokowanych w bankach oraz
dlugow wobec bankow. Ustala sig, iz zawiadomienia o wysokosci sald wymagajacych
uzgodnienia rozrachunkéw z kontrahentami powinny by¢ wystane wedlug stanu na 31
pazdziernika kazdego roku obrotowego, w okresie od 15 do 30 listopada roku obrotowego
po to, aby odpowiedzi wptynely do jednostki przed koncem roku.

Dotyczy to réwniez sald sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ poza jednostka.

Salda srodkow pienigznych na rachunkach bankowych uzgadniane sa na biezaco, na
podstawie wyciagdw bankowych; ponadto banki przysylaja potwierdzenia tych sald na
koniec kazdego roku. Dotyczy to réwniez kredytow zaciagni¢tych w bankach.

Ewentualne postgpowanie wyjasniajace ze strony jednostki nastepuje w przypadku
niezgodnos$ci nadestanego wyciagu lub potwierdzenia z ksiggami jednostki.

62. Roznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencja, wyjasnione przez przyznanie racji
kontrahentowi, lub naleznosci przedawnione oraz nierealne podlegaja odpisaniu w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych (zobowiazania — na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, zgodnie z rozwiazaniami przyjetymi w ZPK).

63. Salda rozrachunkéw nie potwierdzone przez kontrahentéw podlegaja weryfikacji przez
poréwnanie stanow ewidencyjnych z dokumentami.

64. Aktywa 1 pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald (a takze te, ktére podlegaja inwentaryzacji tymi metodami, lecz
niezaleznie od jednostki nie zostaly zinwentaryzowane za ich pomoca, np. dluznik nie



65.

66.

67.

68.

ptaci i nie odpowiada na korespondencj¢) maja by¢ zinwentaryzowane przez porownanie
odpowiednich dokumentéw ze stanu ksiag rachunkowych i1 weryfikacji danych tych
ostatnich — w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci badz podwazania rzetelnosci czy tez
wiarygodno$ci dokumentow.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych w poréwnaniu z dokumentami przeprowadza
wyznaczeni przez gtownego ksiggowego pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji
konta syntetyczne i pomocnicze (w przypadku spraw trudnych i skomplikowanych z
ewentualnym udzialem powolanych kompetentnych pracownikéw merytorycznych,
ekspertow lub rzeczoznawcow).

Rezultaty weryfikacji sald powinny znalez¢ swoje odzwierciedlenie w odpowiednim
protokole. Ponadto osoby dokonujace poréwnania sa zobowiazane wnies¢ w urzadzeniach
ewidencji syntetycznej oraz szczegdlowej odpowiednia adnotacj¢ o tym fakcie.

Inwentaryzacja realizowana ta metoda polega na ustaleniu realno$ci stanéw aktywow i
pasywow przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

W przypadku rozbiezno$ci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne, chyba ze
dokumenty okaza si¢ nierzetelne lub niewiarygodne. Moze si¢ okaza¢, ze aktywowane sa
rozliczenia mi¢dzy-okresowe, ktorych przedmiot ulegl juz likwidacji (np. rozliczane w
czasie koszty remontu obiektu sprzedanego, rozliczanie w czasie kosztéw uruchomienia
nowej produkcji wyrobu, ktorego juz si¢ nie wytwarza itp.).

Przyktadowe sposoby werytikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow w tabeli nr 1.
Tabela nr 1
Lp |Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji
1. |WartoSci niematerialne 1| Sprawdzenie wysoko$ci 1 terminowos$ci odpisOw
prawne oraz ich zgodnosci z prawem,
2. |Rozrachunki Poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych
publicznoprawne z deklaracji i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku
obowiazku, potwierdzenie wptat i zwrotéw),
3. |Faktury nie zgloszone do|Sprawdzenie zgloszenia ich do realizacji w
rozrachunku najblizszym czasie po wystawieniu,
4. |Materialy w drodze i dostawy | Sprawdzenie przysziego zafakturowania dostaw nie
nie fakturowane fakturowanych oraz  wpltywu do jednostki
materiatow zafakturowanych wczesnie;j,
5. | Srodki trwate w budowie Sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i
analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy.
6. | Srodki pienigzne w drodze Sprawdzanie ich p6zniejszego wplywu na wlasciwe
konta, np. zasadnosci zgloszonych reklamac;ji,
7. |Rozrachunki z tytutu | Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
wynagrodzen a takze wyptlat 1 wynikajacych z nich w najblizszym
czasie wynagrodzen,
8. |Roszczenie z tytutu | Sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz
niedoboréw 1 szkéd oraz | poprawnosci ich wyceny,
roszczenia sporne
9. |Kapitaty (fundusze) | Sprawdzenie zgodno$ci z aktami konstytucyjnymi
zasadnicze (podstawowe) | jednostki oraz poprawnos$ci ujetych zmian w stanie
oraz pozostate funduszy (kapitatow)




10. |Rozliczenia miedzy-okresowe | Sprawdzenie, czy przyjgto poprawne okresy
rozliczen oraz nadal istnieje ich powod (np. czy nie
sprzedano obiektu, ktorego koszty remontu rozlicza
si¢ W czasie),

11. |Srodki trwale, ktorych w|Porownanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z

danym roku nie rozlicza si¢ w |roku ubiegltego, pozostale — porownanie z
czasie drodze spisu z natury | dokumentami przychodéw i rozchodow.

CZESC VII

DOPUSZCZALNE UPROSZCZENIA INWENTARYZACJI

69. Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymi ustawa o rachunkowosci sa przyjgte w
jednostce zasady inwentaryzowania:

materialdow znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja iloSciowo-
wartosciowa — raz w ciagu dwoch lat,
srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym —raz w ciagu czterech lat.

70.Ponadto w wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢ zaopiniowanie przez glownego ksiggowego i
zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji polegajace na :

zastapieniu spisOw z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
co odnosi si¢ do sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciowa, zapaséw obcych
oraz materiatow bibliotecznych, a takze matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,
zastapienie petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
konieczno$ci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub na
zewnatrz).

CZESC vIII

WYCENA WYNIKOW INWENTARYZACJI, USTALENIE, WERYFIKACJA I

71. W

ROZLICZANIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

przypadku spisu z natury towaréw w sklepie zespot moze dokona¢ rowniez wyceny

arkuszy spisowych przez wypetnienie kolumn ceny i warto$ci oraz przez podsumowanie
kolumny warto$ci narastajaco przez wszystkie stronice spisu albo odrgbnie zsumowanie
poszczegolnych stron i sporzadzenie zestawienia na ostatniej stronie spisu. Moze on
rowniez dokona¢ wstepnego ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych przez poréwnanie
warto$ci spisu z warto$cig stanu na ten sam dzien wynikajaca z raportu sklepu. Daje
to mozliwo$¢ oceny poprawnosci ewidencji 1 spisu oraz ewentualnego sprawdzenia
niektorych pozycji lub dokonania powtornego spisu w przypadku stwierdzenia powaznych
rozbieznosci.

72. Po odebraniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych gtowny
ksiggowy zarzadza wyceng zinwentaryzowanych sktadnikéw na arkuszach spisowych lub
na zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.




73.

74.

75.

76.

T7.

78.

Wyceny dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilo$ci przez stosowna
w ksiggowosci jednostki ceng¢ ewidencyjna; jest to wycena na potrzeby rozliczenia
inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

Do wykazania w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty takiej
wyceny stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych
na przepisach rozdzialu 4 (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow wustala si¢ rdznice
inwentaryzacyjne w drodze poroéwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi,
w przypadku skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo 1 wartosciowo lub tylko
ilosciowo punktem wyjscia ujawnienia rdéznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci
ilosciowe, w przypadku za$ sktadnikéw ewidencjonowanych tylko warto§ciowo ustala si¢
réznice w wartosci dotyczace calego pola spisowego (stoiska, pawilonu, salonu, stolowki,

itp.).

Ilo§ciowo — wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach
zbiorczych spisOw z natury lub w zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych albo
w stosownych tabulogramach (wydrukach) komputerowych, zapewniajacych mozliwos¢:

- powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spisow z natury,
tabulograméw komputerowych),

- ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i1 nadwyzek z podziatem na pola spisowe, konta
analityczne, konta syntetyczne itp.

Roéznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postac:
- nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
- niedoborow — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
- szkoéd — gdy ilosciowe rdznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa lub catkowita
utrata uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.

W zalezno$ci od przyczyn powstawania i innych okolicznosci wynikajacych z wyjasnien
0sO0b odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespoldw spisowych, ekspertow czy
komisji inwentaryzacyjne;j:
» niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne, a ponadto:
» niedobory i szkody jako:

- zawinione (dochodzone)

- niezawinione (w zakresie ktorych rezygnuje si¢ z dochodzenia i donosi si¢

w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych).

Do niedoborow i szkdd niezawinionych oraz ubytkow naturalnych zalicza si¢ utrate ilosci
lub uzyteczno$ci (wartosci) skladnikow powstala z przyczyn niezaleznych od o0sob
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogot nie mogly one zapobiec; przy czym ubytki
naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych — wlasciwosci
okreslonych sktadnikow.

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone sa zgodnie z ZPK,

w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikoéw majatku obrotowego —
na dobro pozostatych przychodow operacyjnych.



Powyzsze ksiggowania dokonywane sa na podstawie decyzji kierownika jednostki
podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gldownego ksiggowego i
radce prawnego.

79. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy os6b materialnie odpowiedzialnych lub
innych (nawet wowczas gdy mieszcza si¢ w ramach ubytkow naturalnych), w wyniku
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osdb, a zwtaszcza naruszenia przepiséw
jednostki dotyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub braku troski o zabezpieczenie
jej mienia.

80. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu roznic inwentaryzacyjnych gléwny ksiggowy
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie przewodniczacemu
komisji, ktory =zarzadza weryfikacj¢ calej dokumentacji pod katem rdznic
inwentaryzacyjnych. W tym celu przede wszystkim zbiera on stosowne wyjasnienia 0sob
odpowiedzialnych materialnie dotyczace przyczyn powstania réznic, ewentualnie opinie
rzeczoznawcow, a takze we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacji wszystkich
materiatow.

81. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do zawinionych

1 niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkdw naturalnych; na tej

podstawie komisja formutuje pod adresem kierownika jednostki — do jego decyzji —

umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic, a migdzy innymi:

- odniesienia nadwyzek $rodkéw obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, za§ niedoboréw mieszczacych si¢ w normach ubytkéw naturalnych i
innych niezawinionych — w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych.

- przeprowadzenia na wniosek o0s6b odpowiedzialnych materialnie kompensat
niedoboréw 1 nadwyzek, na artykulach podobnych, stwierdzonych w tej samej
inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby (0s6b) odpowiedzialne;j
materialnie, przy zatozeniu, ze kompensuje si¢ mniejsza ilo$¢ po nizszej cenie,

- obcigzenia 0s0b odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione przez nich
niedobory 1 szkody.

W przypadku szkdéd losowych réznice inwentaryzacyjne, zgodnie z ZPK odnosi si¢ na
zyski lub straty nadzwyczajne, a w przypadku réznic wynikajacych z btedow pomiarow — na
podstawowe koszty operacyjne (nadwyzki — na ich zmniejszenie).

Kompensatom nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w $rodkach
trwatych lub innych aktywach 1 pasywach, poza rzeczowymi zapasowymi majatku
obrotowego.

82. Z przeprowadzonych — opisanych wyzej] — czynno$ci dotyczacych rozliczenia i
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni protokot, ktory
po zaopiniowaniu przez radcg prawnego i gtdwnego ksiggowego jest przekazywany do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Niezaleznie od tego przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza
sprawozdanie zawierajace oceng przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji ( w
tym pol spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku 1 pomieszczen
itp.), stwierdzone nieprawidlowosci 1 usterki w zakresie magazynowania, konserwacji,
dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikow itp.



83. Wnhnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowiace podstawe:
- zaksiggowania rozliczenia roznic urealniania stanéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody, koszty lub na obciazanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
- windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw 1 szkéd od o0s6b odpowiedzialnych
materialnie.

84. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone 1 ujgte w ksiggach roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji.

CZESC IX

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC OKRESLONYCH ORGANOW
10SOB W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ okreslonych osob, organow lub stanowisk
zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

85. Kierownik jednostki:
a) powotywanie na wniosek:
+ glownego ksiggowego — przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

1 rzeczoznawcoOw do udziatu przy uzgodnieniach sald oraz weryfikacji

pozostatych sktadnikow,

¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacji:

- pozostalego sktadu komisji,

- zespotow spisowych,

- rzeczoznawcoéw do pomocy zespotom spisowym ustalajacym stany sktadnikow
bedacych materialami zwatowymi, substancjami cieklymi, na podstawie
szacunku lub przyblizonych,

b) ustalanie na wniosek gldéwnego ksiggowego:
- innych zasad inwentaryzacji i jej rozliczania w odniesieniu do sktadnikow

inwentaryzowanych na podstawie obmiarow lub szacunkoéw,

- sktadnikow majatkowych wymagajacych szczeg6lnej ochrony,

¢) udzielania na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanych
przez glownego ksiggowego zezwolen na stosownie uproszczonych zasad
inwentaryzacji,

d) wyznaczenie — w porozumieniu ze zwiazkami zawodowymi — 0sOb reprezentujacych
osoby materialnie odpowiedzialne w przypadku ich nieobecnos$ci w czasie spisu,

e) czgsSciowe lub calkowite uniewaznienie na wniosek gtéwnego ksiggowego okreslonych
spisOw z natury 1 zarzadzenie ich ponownego przeprowadzenia,

e) zatwierdzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej zawierajacego zaopiniowanie
przez radce prawnego 1 gléwnego ksiggowego wnioski w zakresie werytfikacji,
kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych r6znic inwentaryzacyjnych.

86. Glowny ksiggowy jednostki:
a) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:
- powolywania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawcow
do udziatu w inwentaryzacji sktadnikow nie objetych spisami z natury,



b)

d)

- zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikow, ktorych ilo$¢ ustala si¢ w
drodze obliczen technicznych lub szacunkéw,

- okreslania listy sktadnikow majatkowych wymagajacych szczeg6lnej ochrony,

- czg$ciowego lub catkowitego uniewaznienia spisOw z natury oraz zarzadzania
ponownych spisow, jak rowniez spiséw dodatkowych i uzupetniajacych,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem

inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza realizacji

poszczegodlnych etapow czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w

celu zabezpieczenia mozliwo$ci spelnienia wymogdéw w zakresie inwentaryzacji

ustalonych w ZPK i1 wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,

zapewnienie:

- uzgodnienia standéw ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach
spisowych (dla skladnikow objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa i
ilosciowa), a takze wartosci sktadnikow w przekroju pdl spisowych (dla
sktadnikow objetych jedynie ewidencja warto§ciowa),

- dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury,

- wyceny spisOw z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i
pasywow,

- ustalenia tacznej warto$ci wszystkich skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja,

- przeprowadzenia wspdlnie z przewodniczacym Kkomisji inwentaryzacyjnej
spotkania przed inwentaryzacyjnego,

- porOwnania stanéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej
obrad w sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

- wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujgcia ich w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego.

87. Komisja inwentaryzacyjna:

a)
b)

c)

d)
e)

g)
h)

czuwanie nad catoscia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich

przygotowania do inwentaryzacji,

przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzacji,

organizacja spisOw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem,

dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownikéw lub ekspertow — wyceny

stwierdzonych nadwyzek sktadnikéw, stanowiacych nowe pozycje ewidencyjne w

jednostce, przy uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci 1 dotychczasowego zuzycia,

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien osob

odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn uch

powstania,

dokonanie deprecjacji wartosci sktadnikéw ocenionych w czasie inwentaryzacji jako

niepetnowarto$ciowe,

przygotowanie i sformutowanie wnioskow w zakresie:

- uznania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkdd) za mieszczace si¢ w
granicach ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych,

- dokonania kompensat niedoboroéw z nadwyzkami,



i)

- rozliczenia nadwyzek rzeczowych skladnikow majatku obrotowego oraz
pozostalych aktywow i pasywow,

- uznania niedoborow 1 szkdd za zawinione,

- sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych 1 ich ksiggowego ujecia,

- zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmiernych, uszkodzonych, zniszczonych,
zepsutych, przestarzatych itp.,

- usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywania, zabezpieczania przed
marnotrawstwem, niszczeniem, zagini¢ciem itp.,

- przygotowania spiséw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych,

wzigcie udziatu w szkoleniu (instruktazu) przed inwentaryzacyjnym,

88. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j:

a)

b)

2)

h)

przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:

- powolania czlonkow komisji inwentaryzacyjnej, zespoldow 1 kontrolerow
spisowych, a takze rzeczoznawcdéw wspomagajacych zespoly spisowe przy
inwentaryzacji sktadnikéw dokonywanej metoda szacunkow lub przyblizonych
obmiardw i przeliczen (np. kubatury na wage wedlug cigzaru wlasciwego),

- przeprowadzenia inwentaryzacji artykuldow zwalowych, sypkich, ciektych,
cigzkich, przestrzennych itp., wystepujacych w duzych ilos$ciach, przez ustalenie
ich ilosci za pomoca obmiardw, szacunkow, przeliczen itp.,

- zmian harmonograméw inwentaryzacji,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji (np. w bibliotece),

- ustalenia (w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym) rejonéw (pdl) spisowych,
sposobow przeprowadzania inwentaryzacji, skladow zespotow spisowych oraz
terminarza (harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a takze przedtozenie
propozycji w tym zakresie,

sformulowanie programu prac przygotowawczych do inwentaryzacji i dokonanie

podziatu rdl w zakresie wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych przez poszczegolne

organy i stanowiska jednostki,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwtlaszcza arkuszy spisowych,

protokolow inwentaryzacyjnych, tekstow o$wiadczen wstgpnych pracownikéw

odpowiedzialnych materialnie,

wrgezenie  wszystkim  osobom  zaangazowanym do  wykonania czynnosci

inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej (do zapoznania si¢), zarzadzen

wewngtrznych, wzoré6w dokumentdw itp.,

przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych (cztonkéw komisji i zespolow

spisowych, kontrolerow, o0sob odpowiedzialnie materialni), wspolnie z gldwnym

ksiggowym 1 z udzialem pracownikéw ksiggowosci, szkolenia (instruktazu) przed
inwentaryzacyjnego,

zabezpieczenie ewidencji  ilosciowej 1 iloSciowo-wartoSciowe] W sposOb

uniemozliwiajacy zespolom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzacji

(chyba, ze przewiduje to zatozona metoda inwentaryzacji uproszczonej),

czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i dotaczonym don

harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie

interwencji w przypadkach zaktocen zatozonego toku,

wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikow

majatkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i

zaparafowanych za pokwitowaniem — do rozliczenia,



&89.

90.

3

k)
D

odbiér od zespoldow spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwetaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami (o§wiadczenia, materialty pomocnicze
z obmiardw i przeliczen itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy,
sprawdzenie poprawnos$ci tych materiatow,

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej gldownemu ksiggowemu do dalszego
opracowania, zwlaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia roznic inwetaryzacyjnych,

m) przekazanie, po otrzymaniu od glownego ksiggowego, osobom materialnie

p)

odpowiedzialnym zestawien zbiorczych spisow z natury lub zestawien rdznic
inwetaryzacyjnych, z zadaniem zlozenia przez nich wyjasnienia na piSmie przyczyn
powstania réznic,

weryfikacja, wraz z cala komisja inwentaryzacyjna, zebranych informacji oraz
ustalenie przyczyn powstania rdznic,

sporzadzenie wspolnie z innymi czlonkami komisji protokotu z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych zawierajacego zaopiniowane przez gtownego ksiggowego i radce
prawnego wnioski dla kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia prac
inwetaryzacyjnych,

Zespoly spisowe:

a)
b)

¢)

d)

g)

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym organizowanym przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz gtbwnego ksiggowego,

pobranie od komisji inwentaryzacyjnej stosownej liczy odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych (protokotéw) za pokwitowaniem (do rozliczenia),
przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych,
zgodnie (co do zasad i terminéw) z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz
niniejsza instrukcja,

uczestnictwo w czynnos$ciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen pol
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji,

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i koncowych
wedtug wzorow 9 1 14 oraz o uzgodnieniu z ewidencja ksiggowa,

dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczenia
sktadnikow 1 pomieszczen przed wptywami atmosferycznymi, psuciem si¢, pozarem,
zalaniem, kradzieza z wtamaniem itp.,

terminowe przekazanie materiatbw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz opracowanie 1 zlozenie
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

Kontrolerzy spisowi:

a)

b)

przeprowadzenie kontroli w zakresie:

- zgodno$ci dziatania zespoldow spisowych z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej, trescia informacji przekazanych na naradzie przed
inwentaryzacyjnej 1 zarzadzeniem kierownika jednostki,

- zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o$wiadczen wstgpnych i
koncowych,

- poprawnos$ci dokonania spisOw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia
ilosci inwentaryzowanych sktadnikow),

- poprawnosci sporzadzenia arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,

sprawdzenie czy:

- pola (rejony) spisowe i znajdujace si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaly poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,



- zostata uzgodniona z ewidencja ksiggowa ewidencja prowadzona w polu
spisowym,

- zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikéw w czasie inwentaryzacji (z
wyjatkiem przypadkow obrotu tymi skladnikami na mocy decyzji
przewodniczacego komisji),

- stan zaawansowania spisOw umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takze czy
rzeczywiscie zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

91. Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:

92.

a)

7

uczestniczy¢ w szkoleniowym spotkaniu przed inwentaryzacyjnym,

nalezyte  przygotowanie pdol  spisowych, inwentaryzowanych skladnikéw,

dokumentacji i1 ewidencji do spisu, w =zakresie 1 terminach okreslonych w

harmonogramie,

uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiggowa,

ztozenie na rgce przedstawiciela zespotu spisowego oswiadczen wstepnych i

koncowych,

state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie:

- prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie
ich ilo$ci z natury 1 ujgcia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

- ujmowania na odrgbnych arkuszach zapaséw niepelnowarto§ciowych oraz obcych,

wyznaczenie 0sOb upowaznionych do reprezentowania w razie niemoznosci

uczestniczenia w inwentaryzacji,

podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego sporzadzenia,

udzielenie zespotom spisowym 1 kontrolerom spisowym wszelkich niezbgdnych

wyjasnien,

ustosunkowanie si¢ do réznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie i wskazanie na

pi$mie przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

whniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zwigzanych z odpisaniem lub dopisaniem

roznic inwentaryzacyjnych.

Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i1 decyzji kierownika jednostki powierza si¢
osobom, stanowiskom, komoérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami i
kompetencjami.

dn. 19.03.2003



Wzor nr 2

Zarzadzenie wewnetrzne nr..............
kierownika jednostki z dnia ................. 200....r.
w sprawie inwentaryzacji rocznej (okresowo — okolicznosciowej)

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustawy o rachunkowosci ustalam
nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 200...r.

1.

2.

Do skfadu komisji inwentaryzacyjnej powotuj¢ osoby wymienione w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia (wzor nr 3),

Do zespotow spisowych powotuj¢ osoby wymienione w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia (wzor nr 4).

Na kontroleréw spisowych powotuje:

NI pola SPISOWEEZO ....vveeeveeeiiieeiieeeiiee e StaNOWISKO.....ccvvveeiieeiie e

NI pola SPISOWEEO ..ovveenvieeiiieiieeieeiie e StanOWiSKO.......eevvieriiiiiiieeieeen

Zmiana kontrolowanych pol spisowych moze nastapi¢ na polecenie przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

W  celu ustalenia stanow rzeczywistych (z natury) skladnikow majatku
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku powotuj¢ zespo6t w sktadzie:
..................................................... StANOWISKO. ..c.veveieiieiiieceecece

Dla ustalenia wyceny niepelnowartosciowych sktadnikow majatku powotuje zespdt w
sktadzie:

Przewodniczacy........cccovevveecvienieeieeieeieeeeeee, StanoOwiskKo........cccveeveenieeiieieee.
CZIONKOWIC.....cuviieiiieeieeeeeee e StanOWiSKO......ceeeeevireeiieeeiieeee,

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okre§la harmonogram podany w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia (wzor nr 5),

Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtdownego ksiggowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu cztonkoéw komisji 1 zespotow
spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci i
kontroleréw spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych
zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,

. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentdéw, spryzmowania materialow
masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie §rodkow trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikow
majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej (LT,LN itp.) do
dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowe] $srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw
majatku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowe;j,
ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i
innych urzadzeniach ewidencyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zawiesza si¢ nieobecnos$ci (np. z tytutu urlopow) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie,
w ktorym przypadaja czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

Po  zakonczeniu czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji,
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki 1 niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

Dokumenty rozpatrzenia roéznic inwentaryzowanych spiséw rocznych powinny by¢
dostarczone do glownego ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

Szczegotowe zasady 1 sposob wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej 1 gtowny ksiggowy w czasie instruktazu.
Nadzoér nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisdéw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ gtdwnemu ksiggowemu.

Zarzadzenie obowiazuje od dnia ..........c.ccccveeviennennnen. 200.....r.

gtowny ksiggowy kierownik jednostki



Wzor nr 3

Wykaz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej
powolanych na okres od dnia............cccccceueeeeeeeee...do odwolania

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

1. przewodniczacy

2. z-ca przewodniczacego
3. sekretarz

4. cztonek

5. cztonek

6. cztonek

kierownik jednostki




Wzor nr 4

Wykaz czlonkow zespolow spisowych

Pole spisowe

L.p. Nazwa Nr

Spis na
dzien

Terminy
od-do

Sktad zespotu spisowego

Przewodniczacy........cccceeeveeeneennee.
CztoneK.......ooovvveiieiiiiiieieieee

Przewodniczacy........cccovevveevrennnnnne.
CzZIONEK....cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaae,
CzIoneK.....ooovveeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Przewodniczacy........cccceeveeeieennnnne.
Cztonek.......cccovviniiiiiiiiciiiices
Cztonek.......cocoveeuvevieniieiecieen,

kierownik jednostki




Wzor nr 5

ej na rok ......oeueeeeeee.

cji roczn

taryza

inarz inwen

Harmonogram i term

13emn duu|

[oulAoezArejuomur
1[stoy moxsorum (peziez) oypsoupal
BYIUMOIINY Z3Z1d BIUSZPISIMIBZ UTWIA ],

oJoumeid doper ‘030M03d1SY
o3oumoj3 zozid eruemorurdoez uruo |,

bulAoezAIejuomur
dlstwoy zozid o1uzor eruoznedzol urIo |,

ouyeIzparmodpo srufeLIjew
Kqoso zaz1d yaruse[Am BIUSZOJZ UIULID ],

yoAulKoezArejuomur
O1UZOI BIUS[ISN UTULID |,

B[p
yoAmosids Azsnyjre eruezeozid uruia |,

op-po mostds Autuia ],

oomostds njodsoz Aokzorupomozig

ua1zp ®eu sidg

01Uy

(Amosids uofor)
amoyelew DyIUPepS

.Q.\H




