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Prezydenta Miasta Poznania

z dnia ..31..grudnia 4901

w sprawie instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 1996r. Nr 13, poz. 74 z pOzniejszymi zmianami), postanawiam:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiaza¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z treScia niniejszej instrukcji
i przestrzegania jej. '

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 43/93 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 23 grudnia 1993r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Poznania

Z dnia 5"’qu!((("€£2‘00 Ir..
W sprawie wprowadzenia

instrukcji przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji

INSTRUKCJA

PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI




ROZDZIAL 1

Zasady ogolne

. Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wynikéw reguluje

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowos$ci z pozniejszymi zmianami (Dz.U.
z 1994r. Nr 121, poz. 591; z 1997r. Nr 32, poz. 183; Nr 43, poz. 272; Nr 88, poz. 554,
Nr 118, poz. 754; Nr 139, poz. 933 i 934; Nr 140, poz. 939; Nr 141, poz. 945; z 1998r.
Nr 60, poz. 382; Nr 106, poz. 668; Nr 107, poz. 669; Nr 155, poz. 1014; z 1999r. Nr 9,
poz. 75; Nr 83, poz. 931 oraz z 2000r. Nr 60, poz. 703; Nr 94, poz. 1037, Nr 113, poz.
1186).

. Niniejsza instrukcj¢ wydaje si¢ dla Komisji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Poznania.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Poznania.

. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) kierownik jednostki - Prezydent Miasta Poznania

2) glowny ksiggowy - Skarbnik Miasta

3) jednostka - Urzad Miasta Poznania

4) komorka organizacyjna - wydzial, delegatura, rownorzedne jednostki

organizacyjne o innej nazwie lub jednostki
funkcjonujace w Urzedzie poza struktura wydzialow
i delegatur.

. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywOéw i pasywow 1 na tej

podstawie: :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.

. Jednostka przeprowadza inwentaryzacj¢

- na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
1) srodkéw pienigznych, papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych,
2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki naleznosci,
3) érodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntow,
naleznosci spornych i watpliwych,
4) pozostatych aktywow i1 pasywow;
- na trzy miesiace przed zakonczeniem roku i konczy 15 dnia nastgpnego roku:
1) srodkéw trwatych,
2) materialow,
3) towarow,
4) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.
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6. Czestotliwosé i zakres przeprowadzonej w danym roku inwentaryzacji :

nie rzadziej niz raz na 4 lata inwentaryzacji podlegaja Srodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

nie rzadziej niz raz na 2 lata winny by¢ inwentaryzowane zapasy materialow, towarow
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

1)

2)

ROZDZIAL 2

Podzial zadan pomigdzy osoby wykonujgce czynnoSci inwentaryzacyjne

1. Inwentaryzacja wymaga odpowiedniej organizacji i wykonania szeregu czynnosci
przygotowawczych.

2. Do najwazniejszych czynno$ci wstgpnych zaliczy¢ nalezy odpowiedni podziat zadaf:
1) zadania kierownika jednostki:

2)

3)

a)
b)
c)
d)

e)

organizacja inwentaryzacji poprzez wydanie zarzadzenia wewnetrznego, zatacznik
Nri,

powolywanie, na podstawie wniosku glownego ksiegowego, przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

akceptacja skladu komisji inwentaryzacyjnej na podstawie wniosku
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

zatwierdzenie zaopiniowanych przez glownego ksiggowego i radce prawnego
wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

podejmowanie przedsigwzig¢ odnoszacych si¢ do wykorzystania wynikow,
stwierdzen i spostrzezen poczynionych w toku inwentaryzacji (m.in. dotyczacych
przydatnosci i sposobu zagospodarowania skladnikow, ich ochrony 1
zabezpieczenia, poprawno$ci dokumentacji i ewidencji, przydatnosci o0sob
odpowiedzialnych materialnie itp.).

zadania gidéwnego ksiegowego jednostki:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

formutowanie wnioskow do kierownika jednostki w sprawie powolywania
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza (planu,
harmonogramu) poszczego6lnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych,
zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z dokumentacja inwentaryzacyjna
oraz ustalenia i wyceny réznic inwentaryzacyjnych,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie rozliczenia i zaksiggowania roznic inwentaryzacyjnych,

sprawowanie ogllnego nadzoru merytorycznego nad caloksztaltem prac
inwentaryzacyjnych.

zadania komisji inwentaryzacyjnej:

a)
b)

c)

czuwanie nad catoscia przygotowania i rozliczenia inwentaryzacji,

rozwigzywanie w porozumieniu z gléwnym ksiggowym biezacych problemow
zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,

przeglad pol spisowych oraz caloksztaltu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,



d) opracowywanie projektow (planow) inwentaryzacii,

e) przedktadanie wnioskow w sprawie powolania pozostalego skladu komisji,
zespolow spisowych,

f) formulowanie programu prac przygotowawczych,

g) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow,

h) wydawanie dyspozycji w sprawie obrotu skladnikami w czasie trwania
sporzadzania spisow,

i) gospodarowanie arkuszami spisowymi, sprawdzanie poprawno$ci dokumentacji
inwentaryzacyjnej (spiséw, wyceny, rozliczen, ustalen roznic, itp.),

j) dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzanie protokolu z jej dokonania wraz
z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

k) sprawowanie kontroli prac inwentaryzacyjnych.

4) zadania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych,

b) wyznaczenie sposrod cztonkow komisji zastgpey przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynno$ci dla cztonkéw komisji,

» c¢) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych, '

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiaSciwym
terminie.

Do prac tych nalezy sprawdzenie, czy:

- érodki trwale sa oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja,
zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

- materialy, towary — na skfadzie zostaly poukltadane wedlug ustalonych grup
materialdw zgodnie z indeksem materialowym w sposob przejrzysty,
umozliwiajacy latwy dostep oraz latwe i szybkie ich przeliczenie,

- paliwa state (wegiel, koks) — posegregowano wg poszczegélnych gatunkow
i pouktadano w pryzmy, ktore powinny by¢ opryskane wapnem,

e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

9 - zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

- przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisu z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i z innych dokumentow z inwentaryzacji,

j) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych ro6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszczecie rewizji w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,




5)

6)

m) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

n)

inwentaryzacji sktadnikéw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi pienieznymi sktadnikami majatku,
udzielenie informacji Prezydentowi Miasta o stanie i przebiegu prac spisowych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z w/w czynnosci zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
i terminowe wykonanie.

zadania zespotow spisowych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

)

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobranie za pokwitowaniem, a po zakoficzeniu spisow rozliczenie si¢ z arkuszy
spisowych,

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjna, zarzadzeniem wewnetrznym oraz trescia szkolenia,
pobranie o$wiadczen od 0sob odpowiedzialnych materialnie (zat. Nr 7 Instrukcji),
dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz stanu ich
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi i wptywami atmosferycznymi,
poprawne opracowanie arkuszy spisowych, a w tym wiasciwe dokonanie korekt
popetnionych bledéw, spisanie artykuléw niepelnowartosciowych oraz zapasow
obcych na odrgbnych arkuszach,

terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych materialow inwentaryzacyjnych
(arkuszy spisowych, protokolow, o$wiadczen, itp.) po zakonczeniu spisow do
komisji inwentaryzacyijnej i zZtozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno§¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

zadania 0sob odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane skladniki:

a)
b)

©)

d)
€)
f)
g)
h)

i)

wziecie udzialu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

przygotowanie ewidencji sktadnikow i uzgodnienie jej z ksiggowoscia,
przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych i znajdujacych sig
w nich sktadnikow (uporzadkowanie sktadnikow jednorodnych wg miejsc
skfadowania),

aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
zlozenie zespolowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koncowych,

dopilnowanie poprawno$ci w zakresie ustalenia ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw i wpisanie jej do arkuszy spisowych,

udzielanie w czasie trwania spisu zespolom i kontrolerom spisowym, a takze
komisji inwentaryzacyjnej wszechstronnych wyjasnien,

ustosunkowanie si¢ na pismie do ujawnionych rdznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,
whniesienie korekt wynikajacych z ustalonych réznic do prowadzonej ewidencji.



ROZDZIAL 3

Plan (harmonogram) i etapy czynnosci inwentaryzacyjnych

1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki. Jest on obowigzany dostosowaé przepisy okreslone w instrukcji w zakresie
inwentaryzacji, do warunkéw dzialania kierowanej przez siebie jednostki, wydajac
w tym celu niezb¢dne przepisy wewngtrzne.

2. Przepisy wewngtrzne wydane na okoliczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,
w sposob zapewniajacy sprawny przebieg inwentaryzacji, powinny zawieraé
harmonogramy rozpisane na poszczegolne jej etapy.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji kopi¢ opracowanych harmonogramow otrzymuja:
- glowny ksiggowy,
- kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji.

3. Harmonogram inwentaryzacji powinien by¢ bardzo precyzyjny i powinien zapewnia¢
rezim wykonania prac pod wzgledem ustalonych terminéw, podzialu 16l
i odpowiedzialnosci.
Typowy harmonogram inwentaryzacji, przedstawiajacy etapy jej dokonywania,
zawiera zalacznik nr 2.

4. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na
wniosek gtownego ksiggowego.
Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik o wysokich
kwalifikacjach, posiadajacy odpowiednia wiedz¢ i doswiadczenie. Funkcji tej nie
moze sprawowaé gtowny ksiggowy lub inny pracownik oddziatu ksiggowosci.

5. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje kierownik jednostki na  wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

6. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe.
Zespot spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej z dwoch oséb.

ROZDZIAL 4

Kompetencje i edukacja personelu

Czynnoéci zwiazane z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
wymagaja wiedzy i doswiadczenia.

Osoby powotane do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych (w tym zwlaszcza
czlonkowie zespoléw spisowych) musza orientowac si¢ od strony praktycznej w wielu
dziedzinach wiedzy. Warunkuje to bowiem jako§¢ i poprawno$¢ czynnosci
inwentaryzacyjnych.

. Wazny jest odpowiedni dobér osob powolywanych w sktad komisji inwentaryzacyjnych,

ktorych zadaniem jest przeprowadzenie inwentaryzacji, ustalajacej m.in. poprawnos¢ sald



rachunkéw, a takze pozostalych aktywow i pasywoéw inwentaryzowanych w drodze
porownania i weryfikacji stanow ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami, jak
réwniez szacujacych wartosci skladnikow zbednych, niepetnowartosciowych itp.

. Zapewnieniu wlasciwych o0s6b powolywanych do wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych stuzy w znacznym stopniu ich ciagla edukacja i wdrazanie do
praktyki.

Jedna z form takiej edukacji na uzytek inwentaryzacji, w celu zwigkszenia jej
skutecznosci, poprawnosci oraz zgodno$ci z obowiazujacym prawem, jest dokonanie
przeszkolenia wszystkich osob zajmujacych si¢ tym problemem.

. Aspekty edukacyjne (instruktazowe) zawiera w swojej tresci instrukcja inwentaryzacyjna,
zarzadzenie wewnetrzne dotyczace inwentaryzacji, jak rdéwniez inne, niezwigzane
bezposrednio z inwentaryzacja przepisy, np. instrukcja obiegu dokumentéw itp., ktorych
znajomo$¢ ulatwia przygotowanie, dokonanie i rozliczenie inwentaryzacji.

. Wymagane jest zorganizowane specjalnego spotkania szkoleniowo-instruktazowego dla
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych, osob zatrudnionych przy
inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych oraz rozrachunkow inwentaryzowanych w drodze
potwierdzen sald, a takze przy inwentaryzacji pozostalych aktywow i pasywow
inwentaryzowanych w drodze poréwnan i weryfikacji stanow ewidencyjnych
z dokumentacja, ponadto pozostatych pracownikow ksiggowosci, kontroleréw spisowych
i 0sob materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane skladniki.

Gtownym przedmiotem szkolenia przedinwentaryzacyjnego jest sposob wykonania zadan

zwiazanych z przygotowywana inwentaryzacja, co wymaga m.in. omowienia:

1) poszczegdlnych rodzajow i form zamierzonej inwentaryzacji, jej celu i1 metod
przeprowadzenia, ’

2) zasad dokonywania spisOw z natury, uzgodnienia sald oraz porownywania z
dokumentacja danych wynikajacych z ewidencji,

3) sposobow planowania, organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji ciagtej,

4) mozliwosci stosowania dopuszczalnych uproszczen w inwentaryzaci,

5) problemow szczegotowych dotyczacych inwentaryzacii:
a) rzeczowych skladnikéw majatku trwatego oraz rzeczowych i pieni¢znych srodkow

obrotowych,
b) rozrachunk6w i srodkéw pienigznych,
c) pozostalych aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury i potwierdzeniami
sald,

6) sposobu postgpowania w przypadku koniecznosci realizacji przychodow lub
rozchodow inwentaryzowanych sktadnikow,

7) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz rejonow spisowych do
inwentaryzacji,

8) zasad ustalania ilosci inwentaryzowanych skfadnikéw i ujmowania ich do arkuszy
spisowych,

9) zasad sporzadzania i korygowania arkuszy spisowych,

10) wyceny inwentaryzowanych sktadnikow,

11) ustalania i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

12) sposobow wyjasniania przyczyn powstania roznic,

13) oceny przydatnosci i zabezpieczenia sktadnikow,

14) rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych oraz stosownej korekty ewidencii,



15) kompensowania niedoboroéw z nadwyzkami stwierdzonych w artykutach podobnych,
16) wykorzystywania w przyszlosci ustalen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

. Edukacje osob zajmujacych si¢ inwentaryzacja przeprowadza si¢ réwniez w trakcie

trwania inwentaryzacji, a zwlaszcza w czasie sprawowanych przez przewodniczacego
komisji czynno$ci kontrolnych i nadzorczych.

ROZDZIAL 5

Przebieg inwentaryzacji

. Wiarygodna i racjonalna inwentaryzacja wymaga stosowania oraz respektowania

okreslonych zasad, majacych podstawowe znaczenie. Naleza do nich zwlaszcza:

1) zasada kompletnosci — oznaczajaca, ze kazdy skladnik podlegajacy inwentaryzacji
wymaga ujecia w dokumentacji inwentaryzacyjnej (w arkuszu spisu z natury,
w protokole inwentaryzacji itp.),

2) zasada porownywalnosci — wymagajaca, aby stan kazdego skladnika majatku,
ustalony w czasie inwentaryzacji (np. w spisie z natury) na okreslona date, mogt by¢
porownywany z jego stanem ewidencyjnym,

3) zasada jednokrotnoéci — rozumiana w ten sposob, ze dany sktadnik majatku moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. w arkuszu spisu z natury) tylko
jeden raz.

. Rzeczywisty stan aktywOw i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowo$ci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) s$rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych,

2) znakow wartosciowych i pozostatych wartosci przechowywanych w kasach,

3) akcji, obligacji, bonéw i innych papier6w wartosciowych,

4) s$rodkow trwatych, z wylaczeniem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow
trwalych,

5) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,

6) towarow i materialow,

7) skltadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek.

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ strony

nastepujacych aktywow 1 pasywow:

1) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) kredytow, pozyczek i lokat bankowych,

3) innych naleznosci (i zobowiazan), w tym z tytulu dostaw, robot i ustug oraz stanu
powierzonych innym jednostkom (osobom) wiasnych skladnikow majatku, z
wyjatkiem:

a) nalezno$ci spornych i watpliwych,
b) roszczen z tyt. niedoborow i sald i innych naleznosci wobec pracownikow,
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¢) naleznosci z tytutow publicznoprawnych.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

4) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow,

5) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objgtych inwestycja
rozpoczeta),

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow, pozostale rozliczenia migdzyokresowe,

8) fundusze jednostki,

9) fundusze specjalne,

10) rezerwy,

11) rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

12) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

13) naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji powinny by¢ odpowiednio udokumentowane

i zawiera¢ migdzy innymi:

- o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych materialnie,

- arkusze spisu z natury,

- inwentaryzacyjny protokoét kontroli kasy,

- protokot wyceny zapaséw niepelnowartosciowych,

- sprawozdanie z kontroli spisu z natury,

- sprawozdanie zespolu spisowego z przygotowania oraz przebiegu spisu z natury
w danym polu spisowym,

- zawiadomienie o stanie kont i potwierdzenia sald,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkoda — gdy nastapita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skiadnika majatku.

. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady

postgpowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego; postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek - komisja powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych jak i innych osob,

3) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie

" nastgpujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
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b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow,
c¢) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze
strony 0sOb materialnie odpowiedzialnych,
4) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig,
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza cene skladnikow majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne,
5) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

ROZDZIAL 6
Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku oraz papieréw wartosciowych
Spis z natury rzeczowych skladnik6w majatku i papierow wartosciowych polega na

ustaleniu rzeczywistej ich iloSci w drodze przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia
i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3.

. Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku trwalego nalezy ujaé na arkuszach spisu

Z natury, ktore powinny zawierac:

1) nazwe jednostki,

2) okreslenie miejsca przechowywania,

3) numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajace zamiang arkusza),

4) date dokonania spisu oraz date przeprowadzanej inwentaryzacji,

5) rodzaj inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozycji z arkusza spisowego,

7) symbol identyfikacyjny sktadnikéw, np. numer inwentarzowy,

8) szczegdlowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

11) cen¢ jednostkowg i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow majatku
stwierdzonych w czasie spisu przez ceng jednostkowa,

12) imi¢ i nazwisko osob majatkowo odpowiedzialnych za stan skladnikoéw majatku oraz
ich wlasnoreczny podpis ztozony na dowdd niezgloszenia zadnych zastrzezen do
ustalen spisu z natury,

13)imiona i nazwiska oraz wlasnorgczne podpisy osob dokonujacych spisu.

. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej, polegajacej na powtérnym

ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikow majatku.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ opisane na
arkuszach spisu z natury lub w zalacznikach do arkuszy.

Kontrole t¢ moga sprawowaé: glowny ksiegowy jednostki, a takze czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej.

. Arkusze spisowe z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny sposob,

uniemozliwiajacy ich zamiang.



10.

11.

12.

13.

Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetniania mozna poprawia¢ wylacznie
przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby) tak, aby pozostaly one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury
i opatrzona data.

Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby,
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie
pozycji poprawionej, dat¢ i powod dokonania poprawki. Niezaleznie od tego wszelkie
zmiany lub uzupelnienia w arkuszach spisowych winny by¢ opisane w sprawozdaniu
z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Rzeczywista ilo$é z natury rzeczowych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie.

Stan rzeczowych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem,
Ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowanych w zwatach okresla si¢
na podstawie obliczef technicznych lub szacunkowych (dotyczy wegla, koksu).

Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub
w specjalnym zataczniku, z narysowanym ksztalttem pryzmy, jej dokladnymi wymiarami
oraz wyliczeniami szczegolowymi. Zalacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen
i osoba odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikéw majatku.

Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skiadnikow majatku nie rozni
si¢ od stanu ksiegowego wigcej niz 0 5 %, stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia
jako stan faktyczny.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan sktadnikow
majatku  objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane
do ksiegowosci.

Wzor o$wiadczenia stanowig zataczniki nr 7, 91 10.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen technicznych nie
moga by¢ informowane o wielkos$ci zapaso6w wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za calos$¢ i stan sktadnikow majatku lub osoby przez nia upowaznionej.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej spis z natury musi by¢ dokonany
w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku, w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosci opisu.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢, do czasu zakoniczenia spisu na polu
spisowym, wydawane lub przyjmowane.

O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania.

Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie
wczesniej w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,,warto$¢”
oraz podpisuja arkusze i przedkiadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych i szacunkowych) musza by¢ wypelnione w sposoéb przewidziany
dla dowodow ksiggowych.

Niedopuszczalne jest wigc przerobienie cyfr lub treSci, wymazywanie, zeskrobywanie, jak
rowniez wypelnianie zwyklym olowkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaC przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie
obok zapisu poprawionego, podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie’
odpowiedzialnej wraz z data.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescic
klauzule o nastepujacej tresci:

,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”.

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Kopi¢ moze zastapic ksero oryginatu.

Oryginat otrzymuje Oddzial Ksiggowosci za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisow:

- Srodkow trwatych,

- $rodkow trwalych o niskiej jednostkowej wartosci,

- materialow i towarow,

- obcych sktadnikow majatkowych,

- sktadnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych itp.

Wypelniajac arkusze spisow z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne

szczegotowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

o

30.

31.

Po zakonczeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce majatkowej podlegajacych spisowi,

3) informacj¢ o dokonanych zmianach lub uzupetnieniach w arkuszach spisowych.

Wz6r sprawozdania stanowi zalacznik nr 4.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3) czy spis z natury jest kompletny.

W wyniku kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy

oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury - w calosci lub czgsci -
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci,
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ten za$ jest nastepnie zobowiazany zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Po zakonczeniu czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja Srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, a przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja
ilosciowo-warto§ciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa, tj.
z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po otrzymaniu kompletnej dokumentacji od
zespolow spisowych i wstepnej ocenie jej jakosci i poprawnosci, przekazuje powyzsza
dokumentacj¢ gldwnemu ksiggowemu.

Na polecenie giownego ksiggowego Oddzial Ksiggowosci dokonuje wyceny arkuszy
spisowych oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

Wyniki rozliczenia inwentaryzacji, z wyeksponowaniem roéznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przez glownego ksiggowego przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia ich weryfikacji.

Komisja inwentaryzacyjna zobowiazana jest opracowac protokol weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych — zalacznik nr 5, oraz sformulowac stosowne wnioski dotyczace
sposobu ich rozliczenia.

Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazane s3a do ustosunkowania si¢ do

przedstawionych im r6znic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.
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32. Spisu z natury $rodkow pienigznych i innych wartosci przechowywanych w kasach

5.

dokonuje si¢ na koniec kazdego roku obrotowego. Z przeprowadzonej inwentaryzacji
gotoéwki sporzadza si¢ osobny protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6.

ROZDZIAL 7

Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanu

. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja

pracownicy Wydziatu Finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiegowe].

Inwentaryzacje $rodkow pienigznych ulokowanych w bankach oraz innych naleznosci, jak
rowniez rozrachunkow, przeprowadza si¢ w drodze uzyskania od bankéw i duznikow
potwierdzen sald wedhlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

Glowny ksiggowy zarzadza wystanie potwierdzen sald do wszystkich kontrahentow,
z uwzglednieniem ich specyfikacji w ciagu dwudziestu dni od daty, na ktora przypada
inwentaryzacja, a wiec w terminie 20 listopada, 20 grudnia, 20 stycznia kazdego roku.

Podziatu sald na wymagajace uzgodnienia w w/w terminach lub wyboru tylko jednego

z tych terminéw dokonuje gtowny ksiggowy jednostki.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Potwierdzenie sald moze odbywa¢ si¢ w roznych formach, a mianowicie:

a) pisemnej — na drukach ogoélnie dostgpnych — w praktyce stosowane sa gotowe druki
samokopiujace w trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze (A i B)
wysylane sa do kontrahenta, a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci.
Jeden egzemplarz powinien wroci¢ do jednostki — z potwierdzeniem lub wyjasnieniem
niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — w praktyce jest to rowniez dos¢
czesto stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz dowodow
zrodtowych skiadajacych sig na saldo, co eliminuje prace zwiazane z ich wpisaniem na
drukach, o ktérych mowa wyzej,

¢) poprzez potwierdzenie teleksem lub telefaksem,

d) jesli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie
odpowiedzial, saldo mozna uzgodni¢ telefonicznie, sporzadzajac na t¢ okolicznosé
notatke. Jesli nie udato si¢ salda potwierdzi¢ takze telefonicznie, wowczas takie saldo
podlega weryfikacji.

Stosujac podane wyzej formy, nalezy uwzgledni¢ w informacji przestanej do kontrahenta:

- numer konta analitycznego,

- kwote salda tego konta,

- wskazanie strony ,,Wn”, ,Ma”,

- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodow zrodlowych
(or faktury lub rachunku, date, kwote),

- numer konta bankowego.

Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowac jako spelnienie wymogu
uznania roszczenia przerywajacego bieg przedawnienia — art. 123 Kodeksu cywilnego.
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Na potwierdzeniu powinna by¢ pieczatka firmy (takze glownego ksiggowego) i imienne
pieczatki 0sob uprawnionych do reprezentowania firmy. Ustawa nie przewiduje
milczacego potwierdzenia salda.

ROZDZIAL 8

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze ich weryfikacji

. Inwentaryzacja aktywow i pasywow przez poroéwnanie stanu wynikajacego z zapisu w
ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnosci
obejmuje wszystkie aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze
spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na piSmie ich stanu
ksiegowego.

. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne badz syntetyczne.

. Bezposredni przelozeni sprawuja kontrole prawidtowosci przeprowadzanej weryfikacji
przez pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczef, czy
wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztow, strat lub na uznanie dochodow lub zyskow.

. Weryfikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktorych wartosc

polega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty,

obejmuje obok poréwnania, o ktorym mowa w pkt. 4, rOwniez ustalenie, czy:

1) nie uplynal termin rozliczen badZz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokos¢
odpisow jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenia badZ do przyjetej podstawy rozliczeniowe;.

. Postgpowanie zmierzajace do weryfikacji sald rozrachunkéw publicznoprawnych moze

polega¢é na:

1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wptat, przy czym za wygodna
do uzgodnienia form¢ potwierdzen mozna uzna¢ specyfikacj¢ wplat,

2) zweryfikowaniu na podstawie odpowiednich dokumentow sum wplat, ktére powinny
by¢ przekazane lub uzyskane.

. Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) place, grunty i trudno dost¢pne ogladowi $rodki trwale inwentaryzuje si¢ przez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami (tytul wlasnosci, wartos€) i weryfikacje
realnej wartosci tych sktadnikéw majatku,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczego6lnych tytuldow praw majatkowych oraz zweryfikowanie
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prawidlowoséci odpisow amortyzacyjnych, zwlaszcza ich zgodnosci z przepisami
podatkowymi,

3) rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw i dochodéw przyszlych okresow — przez
szczegdlowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych, czy rzeczywiscie
dotycza przyszlych okresOw, czy nie zawieraja pozycji, ktére powinny by¢ rozliczane
z kosztami i dochodami,

4) naleznos$ci sporne i watpliwe - przez sprawdzenie wszystkich tytulow naleznosci, co
do ktorych kontrahenci zglosili odmowe zaplaty,

5) dostawy niefakturowane oraz materialy i towary w drodze — weryfikujac strony tych
aktywow i pasywOw wynikajace z zapisow na koncie 300 ,Rozliczenie zakupu”,

6) fundusze wiasne i fundusze specjalne — sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore nastapily
w ciagu roku, powodujac zwigkszenie lub zmniejszenie tych pasywow.

8. Wryniki -weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach o tresci zaleznej od potrzeb,
w ktorych powinny by¢ przedstawione wyniki dokonanej weryfikacji i sposob rozliczenia
stwierdzonych rdznic.

Wzor protokotu stanowi zal.nr 8.

9. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym, zamieszczajac klauzul¢ ,.dokonano weryfikacji
saldanadzien ..................... ” 1 umieszczajac swoj podpis.

ROZDZIAL 9
Zbiory biblioteczne
Inwentaryzacji podlegajg zbiory biblioteczne.
Przy inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych stosuje si¢ zasady okreslone w instrukcji Ministra
Kultury i Sztuki z dnia 15 maja 1984r. w sprawie zasad ewidencji materiatow bibliotecznych,

ich wyceny i inwentaryzacji oraz odpisywania ubytko6w w tych materiatach (Dz.Urz. MKiS Nr
7 poz.34).

ROZDZIAL 10

Ustalenia koncowe
1. Decyzje o sposobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki.

2. Gtoéwny ksiggowy zarzadza odpowiednie ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych,
powodujace korekty stanow ewidencyjnych.

3. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji, zgodnie z trescig art. 27 ust. 2

ustawy o rachunkowos$ci, musi nastapi¢ w tym roku obrotowym, na ktdry przypad} termin
inwentaryzacji.

15



. Dokumenty inwentaryzacyjne nalezace do kat. B powinny by¢ przechowywane przez

okres 5 lat od daty przeprowadzenia inwentaryzacji.

. Z instrukcji inwentaryzacyjnej powinny wynika¢ zasady i tryb przeprowadzenia

inwentaryzacji. Instrukcja inwentaryzacyjna powinna by¢ tak opracowana, aby
uwzgledniata specyficzne warunki dzialania danej jednostki, a inwetaryzacja
przeprowadzona zgodnie z ta instrukcja spelnila wymogi (cechy) prawidlowej
inwentaryzacji.

. Prawidlowo przeprowadzona inwentaryzacj¢ powinna cechowa¢ kompletnos¢, rzetelnosc,

terminowo$¢, sprawdzalnos¢ 1 przejrzystosc.

. Z instrukcji powinien wynika¢ obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Do typowych dokumentoéw z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy zaliczy¢ m.in.:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan (harmonogram) inwentaryzacji,

3) arkusze spisu z natury,

4) protokol inwentaryzacji kasy,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o ujeciu w ewidencji ilosciowej
wszystkich dowodow przychodow i rozchodow,

6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po zakonczeniu spisu z natury,

7) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

9) protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

10) potwierdzenia sald,

11) protokot weryfikacji sald,

12) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki

Nr z dnia

w sprawie inwentaryzacji rocznej (okresowej, okolicznosciowej)

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ... oraz
ustawy o rachunkowosci, ustalam nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok
kalendarzowy .................

1. Do skladu komisji inwentaryzacyjnej powoluj¢ osoby wymienione w zataczniku Nr ..........
do niniejszego zarzadzenia.

2. Do zespolow spisowych powoluj¢ osoby wymienione w zalaczniku Nr ... do
niniejszego zarzadzenia.

3. Terminarz czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla zatacznik Nr ... do niniejszego
zarzadzenia.

4. Zobowiazuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i glownego ksiggowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkéw komisji i zespolow
spisowych, a takze 0so6b odpowiedzialnych materialnie, oraz do poinformowania - przy
udziale pracownikow ksiggowosci - o sposobie przeprowadzenia czynnoSci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

5. Zawiesza si¢ nieobecno$¢ wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
cztonké6w komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktorym
przypadaja czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane w harmonogramie.

6. Po  zakofczeniu  czynno$ci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

7. Odpowiedzialny za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

8. Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych
powierza si¢ glownemu ksiggowemu. :

9. Zarzadzenie obowigzuje oddnia ...............ccoociiins )

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

TYPOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Etap I — przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy (czynnosci) do wykonania Odpowiedzialny Planowany termin
(wykonawca) zakonczenia
L 2. 3. 4.
1. |Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji |Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
®| 2. |Wydanie zarzadzenia wewnetrznego, ktorego Kierownik jednostki
integralng czeScig jest harmonogram oraz
wykazy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej
i zespolow spisowych
3. |Przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) Przewodniczacy komis;ji
inwentaryzacyjnej
4. |Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:
a) przygotowanie (uporzadkowanie) | POZSERWIS,
dokumentacji osoby odpowiedzialne
materialnie, ksiggowos¢
b) uporzadkowanie  pol  spisowych | POZSERWIS,
(magazynow itp. poprzez | osoby odpowiedzialne
uzupelnienie wywieszek z nazwami, | materialnie
zgromadzenie okreslonego rodzaju
o sktadnika w jednym miejscu itp.)
Etap II — przeprowadzenie inwentaryzacjt
Lp. Fazy (czynnoSci) do wykonania Odpowiedzialny Planowany termin
(wykonawca) zakonczenia
1 2. 3. 4.
1. |Zebranie oswiadczen od 0s0b | Zespot spisowy
odpowiedzialnych materialnie
2. |Zabezpieczenie ewidencji Zespol spisowy
inwentaryzowanych skladnikéw
3. |Pobranie arkuszy spisowych (formularzy,|Zespol spisowy
protokotow)
4. |Przeprowadzenie spisOw z natury Zespot spisowy, osoby
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materialnie
odpowiedzialne

5. |Kontrola przygotowania i przebiegu|Glowny ksiggowy,
inwentaryzacji przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

6. |Uzgodnienie sald z kontrahentami (bez|Wyznaczeni pracownicy
rozrachunkéw  publicznoprawnych i1  z|ksiggowosci
pracownikami, bez naleznosci spornych i
watpliwych)

7. |Poréwnanie 1 weryfikacja stanow | Osoby prowadzace
ewidencyjnych  z  dokumentacja ~ w|zgodnie z zakresem
odniesieniu do aktywoéw i pasywoOw nie|czynnosci konta
objetych spisem z natury lub uzgodnieniem | analityczne
sald ’

8. | Zlozenie sprawozdan zespotow spisowych | Zespol spisowy

9. |Przekazanie powyzszych materiatow do|Komisja
ksiegowosci inwentaryzacyjna
Etap III — wycena materialtow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r6znic

Lp. Fazy (czynnosci) do wykonania Odpowiedzialny Planowany termin

(wykonawca) zakonczenia

1 2. 3. 4.

1. |Wycena arkuszy (protokotéw) spisowych |Przewodniczacy komisji
oraz sprawdzenie poprawno$ci dokumentacji |inwentaryzacyjnej

2. | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Glowny ksiggowy,

przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

3. | Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych Osoby odpowiedzialne

materialnie

4. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych Komisja

inwentaryzacyjna,
zespoly spisowe

5. |Opracowanie sprawozdania komisji | Komisja
inwentaryzacyjnej z weryfikacji rdznic z|inwentaryzacyjna
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia (z
uwzglednieniem ewentualnych kompensat)

6. |Zaopiniowanie wnioskow komisji Glowny ksiggowy, radca

prawny

7. |Decyzja o rozliczeniu roznic Kierownik jednostki

8. |Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych Glowny ksiggowy,

komorka ksiggowosci

9. | Archiwizowanie dokumentacji Ksiggowosé
inwentaryzacyjnej

19




Zalacznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres jednostki Nr kolejny arkusza
inwentaryzowanej

ARKUSZ SPISU Z NATURY UNIWERSALNY
wg stanu na dzien

Rodzaj inwentaryzacji

Sposob przeprowadzenia ....

O e
Imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej

Sklad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie:
(zespolu spisowego) (Imig i nazwisko, stanowisko stluzbowe)
(Imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dn. ............cc..c.... ogodz. ........ zakonczono dn. ..................... ogodz. .......
L.p.|{ Symbol indeksu Nazwa Jednostka Tlos¢ Cena Wartos¢ | Uwagi
(cecha, nr, gatunek) | (okreslenie) miary stwierdzona | jednostkowa
przedmiotu
( spisywania
L 2 3. 4 5, 6. 7. 8.
Podpis 6soby materialnie Skiad zespotu spisowego:
odpowiedzialnej Przewodniczacy:
Wycenit Imig i nazwisko podpis
(Imi¢ i nazwisko) Czlonkowie:
Sprawdzit:



Zalacznik Nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE

Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zesp6l spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego Nr ...
kierownika jednostki ................ccooviieiiiiiinn zdnia ..o W nastepujacym
sktadzie osobowym:

1) PIZEWOdNICZACY  ...ovooiiieeiieeieeiie ettt eh et

2) cZbonek e

3) czZlonek e s

wykonal w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

T oot liczba POZYCHL ..o
T oo liczba POZYC]T ....ooeiee
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pOmIESZCZEN ..........cccoerveureeeriinerieieieeine e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien)
TOAZA) ..o HEzba oo
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja): ............cccoooeviieriiieeinn.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtlowosci
w zakresie zabezpieczenia mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji: .............
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4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
ZADEZPICCZAJACE. ......evoeeee ettt es e

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkoéw zespolu spisowego
odpowiedzialne;j
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Zalacznik Nr 5

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen

w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PIZEWOAMICZACY  ...o.ooviioiiiiieieeieiice ettt sttt et et sa e
2) CZIONEK e e
3) CZONEK e e
4) CZONEK e
5) CZIONEK e e

na posiedzeniu w dniu ................
stuzbowa Nr ................. dokonata:

L Rozliczenia wynikow spisu z natury i stwierdzita nastgpujace roznice:

Lp. |Nazwa srodka trwatego
(Nr arkusza spisowego)

Nadwyzka

Niedobor

Warto$¢

Wartos¢

Wyjasnienie
roznicy

ustala, co nastepuje:
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U 1L Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I,
wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory ogétem
2) nadwyzki ogolem

III.  Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego,

) ettt et et ea et s s s e e ns ke e e R e R e s et en e ne e ea e et en b st e e enes
2) ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegoOlnionych wyzej niedoborow
nadzwyczajnych — nadwyzek

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory — nadwyzki nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat jednostki,
b) zawinione — obciazy¢ ich wartoScig osoby odpowiedzialne.




dnia ... Podpisy cztonkéw komisji

inwentaryzacyjnej
1) e
2 s
3)
v Opinia prawna radcy prawnego jednostki .................ccocooiiiiiiiii e,
Data.......cccoooevveieiiceiin, Podpis ..o
V. Opinia glownego ksiggowego jednostki organizacyjnej — w okresie przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacjt, stwierdzam
Data.....ccocovvevveiiii Podpis ..o

VI.  Decyzja kierownika jednostki:

1) Niedobory (straty) nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaty
(nie powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powolane do $cigania przestepstw .................ccccoeevieenieinennn..
oraz jednostke nadrzedna pismem zdnia ... znak ...

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyj¢te zostaly na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione
i obciazy¢ ich warto$cia ......................... ZiPana /-mia/ .........cocoooiiei
...................................................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione
i spisa¢ ich warto§¢ w kwocie ........................... zl w cigzar strat jednostki.
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Zalacznik Nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie
wg stanu na dzien

Zespot spisowy, dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki nr .............. z dnia
.............................. w skladzie:

1) PrZEWOAMICZACY  ....oooioeiiiioiiii ettt ettt et et e et eme et ese et eete e e e emse e eane
2) CZIOMEK e ettt enae e
3) CZIOMEK ettt
w obecnosci kasjera (osoby materialnie odpowiedzialnej) w dniu ...................c..o..... dokonat

komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkoéw pienigznych, drukow scistego
zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe;j, tj. czekdéw gotowkowych i rozliczeniowych,
dowodow ,kasa przyjmie” i , kasa wyplaci” oraz innych warto$ci pieni¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego nr
zdnia .........o.ooooiii )

1. Stwierdzono stan gotowki w kasie:

a) banknoty @ = SZt. @ ..oocoeeee Zh o

.................... SZt. @ oo Zh

.................... SZE. @ oo Zh
b) bilon Zho e,
¢) wartos¢ (a+Db) Zh o
d) saldo kasowenadzief ................................ Zh oo
e) stwierdzono nadwyzke — niedobor Zho

2. Ostatni numer:

- czeku gotowkowego

I
o
N
=
2)
B
o
N
o
CE.;.
£
a

0)]
o

]
o
3
3
e
o
:
i
o

1
e
g
=4
c

g
3
3
i
3



@

4. Stwierdzone roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem wykazanym w raporcie

kasowym nr .......................... zdnia ... stanowig nadwyzke / niedobor
WO RWOCKE .ottt en et a e e e s e e e .
Nadwyzka kasowa zostala zapisana w raporcie kasowym 0r ................ccooeeeieiiennenne. z dnia
................................... , hiedobor zostal splacony przez kasjeraw dniu ............................. .
5. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru ...

RS oot e e e e

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie.

Podpis osoby materialnie Podpis czionkow
odpowiedzialnej zespolu spisowego
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Zalacznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie w jednostce
(MAGAZYNIC) .....ooveiiieiee e , ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
sktadnikéw majatku objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczgcia
spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiggowosci:

- ostatni dowod przychodu 1) SESSURT zdnia ...........cocceeee
- ostatni dowod rozchodu 1) GRS zdnia ...
- ostatni raport jednostki (magazynu) 1] SRR zdnia ...

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiggowosci wedtug stanu
nadzien .................... , @ wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

Nie zglaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia®*.

Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni¢:* ...

Oswiadczam jednocze$nie, ze nie wnosze¢ zastrzezen do sktadu osobowego komisji
wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostalo zlozone w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden
pobrata komisja, drugi pozostat w aktach jednostki.

(nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby odpowiedzialnej)

* odpowiednie pozostawi¢, zbedne skreslic.

Oswiadczenie — wskazane jest pobrac na pismie w kazdym przypadku inwentaryzowania
sktadnikow majatku w drodze spisu z natury. Oswiadczenie sklada osoba odpowiedzialna
za prawidlowe sporzadzenie dokumentacji wymaganej w powierzonej jej placowce
(magazynie), terminowe przekazanie jej do komorki ksiggowosci. Oswiadczenie pobiera
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przed rozpoczgciem spisu z natury.
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PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

Zatacznik Nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

1. Nizej wymienieni pracownicy dziatu ksiggowosci dokonali inwentaryzacji droga weryfikacji sald
nastepujacych aktywow i pasywow na dzien ...
Symbol Stan konta .
Lp. Nazwa konta Przed weryfikacja | Po we cji Réznice
konta Wn Ma Wn Ma | Wn | Ma
1. Srodki trwate
2. Wartosci nicmaterialne i prawne
3. Finansowy majatek trwaly
4. Inwestycje (§rodki trwale w budowie)
5. Rozrachunki z dostawcami
6. Rozrachunld z odbiorcami
7. Pozostate rozrachunki publicznoprawne
8. Rozrachunki z pracownikami
9. Pozostale rozrachunki
10. Dostawy niefakturowane
11. Materialy w drodze
12. Materialy
13. Rozliczenia migdzyokresowe
14. Fundusze jednostki
15. Rezerwy
16. Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
17. Zakl. Fundusz Swiadczen Socjalnych
18. Fundusze pozabudzetowe
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dziefi .............cccoceeee uznaje si¢ za prawidlowe, pod
warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Integralng czesé protokotu stanowia notatki stuzbowe bedace zatacznikami do nizej wymienionych pozycji:
zalacznik nr .............. dopoz. ....cccccee. czalgeznik nr e dopoz. ..ooveeieeeenee
4. Weryfikacji dokonaly:
(imie i nazwisko)
Zatwierdzam
(imie inazwisko) e
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Zatacznik Nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imie
osoby materialnie
odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaly ujete w

raporcie kasowym nr .............................. z dnia

miejscowos¢ i data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwisko i imie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, ze nie
wnosze zadnych pretensji i uwag do cztlonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich
spisu z natury, a takze koncowego rozliczenia (ilosci, jakosci) spisanych skladnikow

majatkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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SPIS TRESCI

instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Strona

Rozdziat 1
Zasady ogolne 1
Rozdziat IT
Podziat zadan pomiedzy osoby wykonujace czynnosci inwentaryzacyjne 2
1. Zadania kierownika jednostki 2
2. Zadania glownego ksiggowego 2
3. Zadania komisji inwentaryzacyjnej 2
4. Zadania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 3
5. Zadania zespolow spisowych 4
6. Zadania os6b odpowiedzialnych materialnie 4
Rozdziat T
Plan (harmonogram) i etapy czynnosci inwentaryzacyjnych 5
Rozdziat IV
Kompetencje i edukacja personelu 5
Rozdziat V
Przebieg inwentaryzacji 7
Rozdzial VI
Spis z natury rzeczowych sktadnikéw majatku oraz papierow wartosciowych 9
Rozdziat VII
Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
stanu 13
Rozdziat VIII
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji 14
Rozdziat IX
Zbiory biblioteczne 15
Rozdziat X
Ustalenia koncowe 15
Zataczniki:
1. Zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki 17
2. Typowy harmonogram inwentaryzacji 18
3. Arkusz spisu z natury uniwersalny 20
4. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury 21
5. Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych 23
6. Protokot inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie 25
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7. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
8. Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald
9. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
10. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
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