Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 158/2007
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 12 wrzénia 2007 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

| . Zasady ogolne , cele i metody inwentaryzacji

1.Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustaginja 29 wrzénia 1994 r. o
rachunkoweci , zwanej dalej ,ustagvo rachunkowsci ”.

2.Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzenisemaryzacji sktadnikow matkowych w
Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

3. Kazda inwentaryzagj przeprowadza simoa zarzdzenia kierownika jednostki.

4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistsigmu ( z natury) skladnikow mag{u i
zrodet ich pochodzenia ( w szczegd&loicaktywow , pasywow, sktadnikow afbych tylko
ewidencj ilosciowa, sktadnikow obcych). Realizacjego celu warunkajnastpujace
czynngci:
1) weryfikacja ksig rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgéciree stanem
faktycznym wynikagcym ze spisu z natury;
2) ustalenie rnic inwentaryzacyjnych i rozliczenie oséb odpowiatteych materialnie za
powierzone mienie;
3) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia migaczeniem , kradzie , pazarem i
innymi wypadkami losowymi;
4) dokonanie oceny gospodarczej przyd&tnposiadanych sktadnikéw mgkowych pod
wzgledem ich ilgci i jakosci;
5) podgcie dziata skierowanych na przeciwdziatanie powstawaniu @efatowasci w
gospodarowaniu makiem jednostki, a zwtaszcza:
a)gromadzeniu zapasowezimych, nadmiernych i niepetnowastiowych ( uszkodzonych,
zepsutych),
b) powstawaniu rinic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoboréwkisiz

5. Inwentaryzacji dokonuje sw drodze:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcsaz innymi kontrahentami
jednostki;
3) poréwnania stanow wynikgjych z ksiag rachunkowych z danymi wynikgjymi ze
stosowych dokumentow oraz ewentualnych weryfikdapych ewidencyjnych.

6. Droga spisu z natury ustalagsstan naspujacych sktadnikéw aktywdw:

1) akcji , obligacji , czekoéw , weksli , bondw niych papieréw warkeziowych;

2) srodkow trwatych wiasnych i obcych , w tym znajglmjch sé w eksploatacji , w zapasie ,
przekazanych do likwidacji , nieczynnych , z wtjem gruntow orazrodkéw trwatych
trudno dostpnych oghdowi;

3) rzeczowych sktadnikow mgku obrotowego ( np. g%ci zapasowe i zamienne do
komputeréw i innych sktadnikow wtasnych etyich jedynie ewidengjilosciowa) , a take
sktadnikéw obcych.



7. Uzgodnienia stanow sktadnikéw m#gowych ( aktywow)zrodet ich pochodzenia
(pasywoOw) oraz pozostatych sald , w formie uzyskar bankéw , dostawcow , odbiorcow
oraz innych kontrahentow potwierdzpoprawngci wykazanych w kggach rachunkowych
danych na okrdony dziex odnosi st do:

1) srodkow piengznych wyraonych w ztotych polskich i walutach obcych , az@akokat
pienieznych znajdujcych s¢ na rachunkach bankowych, jak rownganow kredytow i
pozyczek zacignictych w bankach;

2) rozrachunkow ( nalmosci i zobowhnzan) oraz payczek , z wyjtkiem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami araleznosci spornych i vatpliwych;
3)powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikowatkawych oraz innych znajdagych
Si¢ poza jednostk.

8. Droga poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikagld ( stanow) wynikagych
Z ewidencji kstigowej inwentaryzuje ginastpujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki
(w szczegolnéxi sktadniki obce, sktadniki gfe tylko ilosciowo oraz zobowizania
warunkowe) :

1) grunty oraz trudno dagine oghdowi srodki trwate;

2) wartgci niematerialne i prawne;

3)udziaty w obcych jednostkach;

4) nalenaosci sporne i witpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publiczno prawnym;

6) rozrachunki z pracownikami ;

7) rozliczenia mgdzyokresowe;

8) kapitaty i fundusze;

9) rezerwy i rozliczenia mdzyokresowe przychodow;

10) kosztysrodkéw trwatych w budowie;

11) ulepszenia w obcyciodkach trwatych;

12) stany remontéw w toku;

13) fundusze specjalne ( w tym zaktadowy fundiveadcze socjalnych);

14) inne aktywa i pasywa.

Droga poréwnania z dokumentaopraz weryfikacji podlegajrowniez stany aktywow lub
pasywow , ktorych nie udatoestinwentaryzowadrog spisu z natury lub potwierdzenia
sald. Dotyczy to w szczegélém przypadkow , gdy kontrahentdincy diuznikiem nie reaguje
na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, caenaznaczéa, ze taka wierzyteln jest
watpliwa lub spornaSrodki trwate inwentaryzowane raz na cztery latagdispisu z natury
przez trzy lata podlegajnwentaryzacji drogporownania sald z dokumentagraz
weryfikacji.

9. Spisu z natury dokonagespoty spisowe pod nadzorem Komisji Inwentarygeajyoraz
wiasciwych komérek merytorycznych.

10. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami o@dwnania z wigciwa dokumentag
weryfikacji stanow wynikajcych z ewidencji ksgowej, dokonuyj przede wszystkim
wyznaczeni pracownicy kgjowasci, z udziatem w szczegdlnych przypadkach odpowadn
pracownikdw komorek merytorycznych.

11. Inwentaryzacja mae by przeprowadzona:

1) w formie:

a) okresowej;

b) dor&nej ( okoliczndciowej , incydentalnej), na ogoét drogpisu z natury;
2) metod inwentaryzaciji:

a) petnej;

b) ciagtej;

C) uproszczone.



12. Typowa forma inwentaryzacji okresowej petnej jest roczna invaeyeacja aktywow i
pasywow stanowgca spetnienie wymagaustawy o rachunkowéai ; inwentaryzacja petna
polega na ustaleniu rzeczywistego stanu nastikmg dzier wszystkich aktywow i pasywow.

13. Inwentaryzacja dorana ( okolicznéciowa, incydentalna) jest przeprowadzana na ogot w
przypadkach zaistnienia oklenych okoliczngci, gtdwnie drog spisu z natury.
Okolicznagciami wymagaicymi dokonania tego typu inwentaryzacji mdgy¢:

1) wypadki losowe ( w szczegOliw pazar , powod , zalanie lub kradzig ;

2)potrzeba kontroli i rozliczenia os6b odpowiedzyaih materialnie ( spis z natury
przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym );

3) zmiany oséb odpowiedzialnych materialnie za gornone im sktadniki majkowe (w
zwiazku w szczegolriei z dhugy chorola lub urlopem pracownika);

4) kontrola zewstrzna ( w szczegolioi kontrola skarbowa) ;

5) likwidacja jednostki lub jej c&ci.

14. W przypadku zmiany oso6b odpowiedzialnych matergabraz przyczyn losowych spis z
natury przeprowadzaesprzede wszystkim metagetm.

15. Na dzié zmiany osoby odpowiedzialnej materialniezma nie przeprowadza
inwentaryzacji sktadnikbw matkowych , jeeli zmiana nagpuje na krétki czas , a osoby
ponosace odpowiedzialn& wyrazity pisemn zgod: na dalsze ponoszenie wspélnej
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone im mienie.

16. Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnyctewdaszcza unikricia niedogodnsxi
zaabsorbowania daj liczby pracownikow w jednym okresie , zmniejszgoracochtonngci
czynndaci inwentaryzacyjnych, a tak rownomiernego rozéenia prac inwentaryzacyjnych
na caly rok, mee by przeprowadzana inwentaryzacjagta polegajca na sukcesywnym
ustalaniu stanu poszczegolnych —etysjh inwentaryzaegj— aktywow i pasywéw , przy czym
rézne grupy sktadnikéw inwentaryzujezsnnego dnia.

17.Inwentaryzagj ciagta mazna przeprowadzipod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachwakoi;

2) obgcia inwentaryzaej sktadnikéw danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych sktadnikdw ewidenciji iléciowo — wartgciowej;

4) w przypadku prowadzenia jej tylko waitecowo — obejmowania aina dany dzig catego
konkretnego pola ( obszaru, rejonu) spisowego.

18. Inwentaryzacja uproszczona mecby przeprowadzona ,#eli skutki tego uproszczenia nie

Wywra istotnego , negatywnego wptywu na zapewnienie jghawego , jasnego i rzetelnego

przedstawienia sytuacji mgikowej i finansowej oraz wyniku finansowego jedrkosPrzy

spetnieniu tego warunku uproszczenia mdgtyczy w szczegolnsxi:

1) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzald z tytutu:

a) rozrachunkow z kontrahentami ( osobami fizycziyyrieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,

b) drobnych natenosci i zobownzan,

c) naleénaosci i zobownzan objetych powddztwemaglowym lub posipowaniem
egzekucyjnym;

2) inwentaryzowanych ksiek , czasopism i innych drukow znajaltych sé w bibliotece
jednostki.

Il . Terminy i cz ¢stotliwosé inwentaryzacji.
1.Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego nalg przeprowadz inwentaryzagj:

1) akcji, obligacji i innych papierow waciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, drukévécistego zarachowania, a tadksrodkéw trwatych wchodgych w



sktadsrodkow trwatych w budowie - dragspisu z natury , wyceny ich #oi , poréwnania
z danymi z ksig rachunkowych i rozliczenia ewentualnychni;

2) srodkoéw piengznych krajowych i zagranicznych , zgromadzonychahunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostdieznosci , w tym udzielonych
pozyczek — drog uzyskania od bankow i kontrahentow potwierfdpesemnych
prawidtowasci wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub
pasywoOw oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzric;

3) aktywdw i pasywow nieobiych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowicych mienie komunalnérodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi,
naleznosci spornych i vatpliwych, nalenosci i zobowazai wobec pracownikéw,
naleznasci i zobowhzan publicznoprawnych, natecsci i zobowhzan wobec 0sob
nieprowadzcych ksiag rachunkowychsrodkéw trwatych w budowie , ktorych spis z natury
jest niemaliwy przeprowadza giprzez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksigowych;

4) inwentaryzag nalezy obja¢ rowniez znajduace s¢ w jednostce sktadniki mgkowe:

- Ujete wykcznie w ewidencji iléciowej,
- bedace wiasnécia innych jednostek.

2. Raz w cigu dwdch lat:

- zapasow materiatéw i towaréw ebjch ewidencja iléciowo — wartéciowa.

3. Raz w cigu czterech lat:

- srodkow trwatych , pozostatyadrodkow trwatych w aywaniu , w tym wchodgcych w
sktadsrodkow trwatych w budowie.

4. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1, 2 i 3 uwa sk za dotrzymane,
jezeli inwentaryzagj sktadnikow aktywow z wyiczeniemsrodkdw piengznych ,
materiatdbw rozpocgo nie wczéniej niz trzy miesace przed kacem roku obrotowego i
zakaiczono do 15 dnia nagtnego roku , ustalenie gatanu nagpito przez dopisanie do
lub odpisanie od stanu stwierdzonego drsgisu z natury lub potwierdzeniem salda .

[l . Organizacja, przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikOw inwentaryzacji

1. Czynndci inwentaryzacyjneasrealizowane kilkuetapowo:

1) etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji;

2) etap Il jest pewiccony dokonaniu spisdw z natury, uzgodnieniu stdrtrahentami i
bankami, poréwnaniu stanoéw ewidencyjnych ze stogowilokumentami i weryfikacji
tych standw - w przypadku inwentaryzacji petnej tlkdoesowej (w szczegolioi
rocznej, o ktérej stanowiart. 26 i 27 ustawy o rachunkoad) - lub wykonaniu
niektorych z tych czynrimi w przypadku pozostatych form i metod inwentagjzav
tym inwentaryzacji doranej (okoliczndciowej, incydentalnej) oraz inwentaryzacji
czesciowey;

3) etap lll obejmuje wycenustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow mikji, ustalenie
I wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenienié inwentaryzacyjnych poprzez
korekk stanow ewidencyjnych, zaliczeniegéai réznic w koszty, obcizenie czscia
(catascia) réznic os6b odpowiedzialnych materialnie, co zakejest od ich wielkei i
przyczyn powstania,

4) etap IV jest pawigcony wykorzystaniu wynikow i ustaledokonanych w czasie
inwentaryzaciji dla usprawnienia kierowania i zg@izania jednostkoraz w szczegolroi
dla poprawy skuteczioi zabezpieczenia mienia i usecia stwierdzonych
nieprawidtowgci.

2. Czynnaci wykonywane w trakcie etapu 4 przewidziane na odpowiednie przygotowanie
inwentaryzacji. Obejmuje on w szczegd&loo



1) opracowanie planu (planéw), zakresu, przedmibarmonogramu (terminarza)
inwentaryzacji;

2) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej (z vagkiem przypadkow, gdy nadal dziata
Komisja Inwentaryzacyjna powotana wénij) oraz zespotow spisowych (grup
spisowych);

3) wydanie przez kierownika jednostki zgizenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji;

4) dokonanie likwidacji sktadnikdéw zniszczonychzupetnienie dokumentéw dotygaz/ch
zdjecia z ewidencji urzdzea wycofanych z aytkowania (mae to dotyczy w
szczegolnéci przekazanej na ziom maszyny bez dokumentu razchékwidaciji);

5) przygotowanie pol (obszardw, rejondw) spisowgcdiz znajdujcych se w nich
sktadnikéw do inwentaryzacji (uzupetnienie wywidsmentyfikacyjnych - bez il¢ci
sktadnikéw, zgromadzenie tych samych sktadnikovednym miejscu);

6) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencgidlowej i uzgodnienie jej z ewidengj
ilosciowo-wartagciowa (ilosciowa, wartgciowa) prowadzon w ksiegowasci;

7) zorganizowanie szkolenia (instrukiid przedinwentaryzacyjnego cztonkéw zespotow
spisowych (grup spisowych) oraz oséb odpowiedz@inpaterialnie przez Gtéwnego
Ksiggowego i Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, z udziatem cztonkow
Komisji oraz prowadaych ewidengj inwentaryzowanych aktywow i pasywow
pracownikéw ksigowasci.

3. W trakcie etapu Il zapewniaggilokonanie czynni@i zwiazanych z technicznym
przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoty sg@s@rupy spisowe) oraz powotanych
do dokonania tych czyn&a pracownikéw (w przypadku uzgadniania sald oraz
poréwnywania danych ewidencyjnych z dokumentagjeryfikowania ewidencji - przede
wszystkim pracownikow ksggowasci). Obejmuje on w szczegOlém:

1) wydanie zespotom spisowym (grupom spisowymiszly (kart, protokotéw) spisowych;

2) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem ogagigowo i rzetelnie spiséw z natury;

3) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czyérigpisywania sktadnikdw z natury (w
tym poprawnéci liczenia, waenia, mierzenia) oraz uyjmowania ustatgch czynnéci w
arkuszach (kartach, protokotach) spisowych;

4) prawidtowe opracowywanie i ewentualne popraveamkuszy (kart, protokotéw)
spisowych;

5) zebranie wgpnych i kaicowych dwiadczé oséb odpowiedzialnych materialnie;

6) wystanie do bankow i kontrahentow specyfikagjid stanow ulokowanych tasrodkow
pienigznych oraz rozrachunkéw (z wagkiem nalenaosci spornych i vatpliwych oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikantigl&e z innymi osobami
nieprowadzcymi kshg);

7) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikow aktywiqeasywoéw nieolejtych
inwentaryzagj w drodze spiséw z natury lub uzgodngald - poréwnania danych
ewidencji z odpowiednidokumentag oraz wyjdnienie i weryfikacg ewentualnych
niezgodnéci;

8) opracowanie sprawozdania zespotow spisowyalp(gpisowych), dotyerego w
szczegolnéci przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpenia
inwentaryzowanych sktadnikow i pomieszaz®gaz ich stanu jakkgiowego;

9) przekazanie arkuszy (kart, protokotow) spisdwgio kségowasci (odpowiednie
rozliczenie s z nich), a sprawozdeazespotéw spisowych (grup spisowych) do
Przewodnicacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

4. W trakcie etapu lll dokonujesi

1) sprawdzenia poprawém dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy ,kargtpkotow
spisowych) oraz ustaleniaa@ic inwentaryzacyjnych przez kgiowas¢ jednostki;



2) wyjanienia przyczyn powstaniaadic oraz innych okoliczriei przez osoby
odpowiedzialne materialnie;

3) ewentualnego przeprowadzenia uzupejogjinwentaryzacji (w szczegOlém spisow z
natury oraz specyfikacji rozrachunkow) przez zeggpisowe (grupy spisowe), Komgsj
Inwentaryzacyija i inne powotane osoby;

4) analizy, weryfikacji i wyjénienia przyczyn powstaniaagic, ewentualnego
uwzgkdnienia ubytkéw, zanikow oraz innych okolicZop rozpatrzenia i rozwania
wnioskdéw 0s6b odpowiedzialnych materialnie w spealompensat niedoboréw z
nadwykami na artykutach podobnych (przy czym kompensame podlega
niedobory i nadwski stwierdzone w tym samym polu (obszarze, rejos@¥owym, u tej
samej osoby odpowiedzialnej materialnie, w czagiedmej inwentaryzacji, a ponadto
kompensow&mozna mniejsz ilos¢ po nizszej cenie);

5) opracowania i przedstawienia kierownikowi jeslkd propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego Komisja Inte&gzacyjna; wniosek wymaga
zaopiniowania przez Gtownego Kgowego i rad¢ prawnego;

6) podgcia przez kierownika jednostki decyzji w sprawiespbu rozliczenia tnic
inwentaryzacyjnych;

7) ugcia w kskgach r@nic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjymieniora w pkt 6
(rozliczenie i ugcie w kstgach r@nic jest dokonywane w roku, na ktory przypadt termi
inwentaryzaciji).

5. Etap IV powinien przyni& efekty na przyszie zwiazane w szczegolsoi z
doskonaleniem kierowania jednostkbopravwa gospodarnéci, doborem wiéciwych oséb
na stanowiska zwkane z odpowiedzialdoia materiala, uptynnieniem
(zagospodarowaniem) sktadnikowedych, nadmiernych, zniszczonych lub
uszkodzonych, a tak rozliczeniem osob odpowiedzialnych materialnidradze
windykacji rownowartéci niedoboréw uznanych za zawinione przez te osoby.

IV . Powotywanie i zadania Komisji Inwentaryzacyjng, zespotow spisowych (grup
spisowych), kontroleréw spisowych, a take os6b (grup) obowazanych do
przeprowadzenia porownania stanow ewidencyjnych zakumentacja oraz dokonania
uzgodniai sald srodkéw pienigznych w bankach i rozrachunkéw

1. Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej, sfrod pracownikow jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powotuje kierownik jedtki na wniosek Gtéwnego
Ksiggowego. Nie mge nim by Gtowny Kskigowy ani pracownik sgodd podlegtego mu
personelu.

2. Pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnejymbuje kierownik jednostki na
wniosek jej Przewodniezego uzgodniony z Gtownym Kgiowym, w sktadzie co najmniej
trzech osob.

3. Zespoty spisowe (grupy spisowe) w sktadzie conmégj dwdch oséb na kede pole
(obszar, rejon) spisowe powotuje, $pml 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i
doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek Przewiodgtego Komisji
Inwentaryzacyjnej ztoony w porozumieniu z Gtéwnym Kgjowym. W sktad zespotow
spisowych (grup spisowych) nie mpgchodz¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie, a
takze odpowiedzialni za dany odcinek pracy, w ktorymbyéaprzeprowadzona
inwentaryzacja, oraz pracownicy &owasci prowadacy ewidencg inwentaryzowanych
sktadnikéw, co nie dotyczy pracownikéw &gowasci prowadacych ewidengj srodkow
pieniznych w bankach, rozrachunkéw i innych aktywow gragywow
inwentaryzowanych draguzgodnienia sald lub porowiaanych ewidencji z



dokumentagj. W sktad zespotdéw spisowych (grup spisowych) miog powotywane
osoby (w tym eksperci) nietdacy pracownikami jednostki.

4. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikow inwentamywanych drog uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz depgoréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i
ich weryfikacji Gtowny Ks¢gowy wyznacza odpowiednie osoby $gal pracownikow
ksiegowasci. W odniesieniu do pozycji aktywow i pasywow mskplikowanej strukturze i
sposobie rozliczekierownik jednostki powotuje na wniosek Gtownegsi¢gowego
kompetentnych pracownikéw komérek merytorycznychudpiatu w czynngciach
inwentaryzacyjnych.

5 Kontrolg czynngci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwenaagji Sprawuy:

1)w ramach ogoélnego nadzoru - Gtéwny &gwy; nie mae on w zwizku z tym pent
zadnej funkcji w Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotaspisowych (grupach spisowych);
2)Przewodniczcy lub pozostali cztonkowie Komisji Inwentaryzacgjn

3)powotani przez kierownika jednostki na wniosekeéRvodniczcego Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Giéownym Egbwym kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyijni); funke t¢ mog rowniez petnic pracownicy ksigowasci.

6 Kontrola inwentaryzacji realizowana przez Przewozitego Komisji Inwentaryzacyjnej,
jak i kontroleréw spisowych, nie obejmowéa zaréwno inwentaryzagjokresow (w tym
roczm), jak i inwentaryzagj dorazna (okoliczngciowa, incydentaln).

7. W trakcie kontroli spisu rzeczowych sktadnikdéw atlaji kontrolupcy wnosa
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach ask(lszrt, protokotow) spisowych,
opatrupc je podpisami. Z wynikéw dokonanych kontroli inv@ryzacji kontrolugcy
sporadzap protokoty, podpisywane rownigrzez cztonkdw zespotow spisowych (grup
spisowych) i osoby odpowiedzialne materialnie.

8. Kontrola czynnéci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czygcianoze by
realizowana w trakcie ich wykonywania (w szczegétnev czasie pracy zespotu
spisowego (grupy spisowej)) lub niezwlocznie pazgamczeniu.

V . Zasady inwentaryzowania drog spisOw z natury rzeczowych i pieriznych
sktadnikow majatku

1. Przed rozpoeczxiem spisOw z natury zespot spisowy (grupa spisge@)era od osob
odpowiedzialnych materialnigwiadczenie wsfpne o stanie zabezpieczenia #tiaj i
ujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczyiake uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiggowascia.

2. Objete inwentaryzaaj sktadniki magtkowe powinny by ujete w arkuszach (kartach,
protokotach) spisowych, traktowanych od momentgiajich w stosownej ewidenc;ji i
pobierania przez zespoty spisowe (grupy spisovk) gauki objte ilosciowa kontrok
zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy (kartopmow) spisowych w sposob
uniemaliwiajacy podmiar (W szczegoélnéci przez ztaenie podpisu lub jego skrétu)
powinno by dokonane przed wydaniem ich za pokwitowaniem wsa@tmej ewidenciji
zespotom spisowym (grupom spisowym). Za zorganizogvprzygotowania, wydania i
stosownego rozliczenia arkuszy (kart, protokotopisewych jest odpowiedzialny
Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

3. Arkusz (karta, protokot) spisowy powinien zawie najmniej:

1) piecz¢ jednostki;

2) okrelenie pola (obszaru, rejonu) spisowego;

3) numer arkusza (karty, protokotu) spisowegonamzenie uniemiiwiajace zamiag;
4) termin oraz rodzaj inwentaryzaciji;



5) dat i godzirg rozpoczcia oraz zakfczenia spisu przyayciu danego arkusza (karty,
protokotu) spisowego;

6) nazw spisywanego sktadnika oraz symbole pozwakkpna jego identyfika¢gj(w
szczegolnéci numer inwentarzowy, symbol klasyfikaéjodkow trwatych, symbol
indeksu, kod komputerowy);

7) jednostk miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika;

8) ilos¢ stwierdzom w czasie spisu;

9) imiona, nazwiska i podpisy 0s6b dokammyjch spisu i uczestnigzych (w tym osob
obserwugcych jego przebieg);

10) imiona, nazwiska i podpisy oséb odpowiedzialngaaterialnie.

4 . Dane do arkuszy (kart, protokotow) spisowych wjasse w sposob trwaty (pismem
maszynowym, diugopisem, atramentem lub otowkiemdwpm).

5. Arkusze (karty, protokoty) spisowe oraz materigdymocnicze powstate w czasie spisu, a
takze ddwiadczenia os6b odpowiedzialnych materialnie traaioe § jak dowody ksigowe
i wymagaj stosowania do nich art. 20-22 ustawy o rachunkcivokrelajacych
wymagania stawiane takim dokumentomedt w arkuszach (kartach, protokotach)
spisowych mog by¢ korygowane wydcznie przez skéenie, w sposéb unitiwiaj acy
odczytanie lddnego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zaeprawnego. Poprawka
taka powinna b§ opatrzona datoraz podpisami oséb odpowiedzialnych materialnie i
osoby dokonujcej wpisu (poprawki).

6. Dokonupce inwentaryzacji zespoty spisowe (grupy spisove)mog by¢ informowane o
stanach ewidencyjnych skfadnikow, z atigem przypadkéw uproszcaenwentaryzacji
przyjmowanych dla niektérych pozycji nag{u.

7. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanytddsikéw dokonuje cztonek zespotu
spisowego (grupy spisowej) w obeénioco najmniej jednej z os6b odpowiedzialnych
materialnie; wpis stwierdzonego stanu do arkusagykprotokotu) spisowego powinien
nastpi¢ bezpdrednio po jego ustaleniu; w przypadkatpliwosci osoby odpowiedzialne
materialnie powinny miemazliwos$¢ sprawdzenia poprawBa wpisu.

8. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej (osébowdpdzialnych) materialnie nade
zapewnt mazliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzgalaskiadnikow
oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza (kartgiqkotu) spisowego zardwno osobom
przekazugcym, jak i przejmujcym sktadniki oraz odpowiedzialédza nie.

9. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie magiczestniczy osoby odpowiedzialne
materialnie, upowaiaja do tego swoich przedstawicieli,szgdy tego nie dokonaj
kierownik jednostki wyznacza co najmniej jadmezalena osole reprezentujca interesy
0s6b odpowiedzialnych materialnie wobec zespotsaspego (grupy spisowe)).

10. W ramach przygotowado inwentaryzacji (zwltaszcza okresowej) agldoprowadzi do
maksymalnych przyg i wydan sktadnikéw, tak aby:

1) dziatalng¢ jednostki nie byta zaktocona;

2) unikra¢ ruchu sktadnikow w czasie spisu.

O ile w petlni nie uda sitemu zapobiec, zesp6t spisowy (grupa spisowa)axamia
Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory me zaradzi¢ przyjecie lub wydanie
sktadnikbéw w czasie inwentaryzacji, ale w taki sfimsby obroty te zostalty dokonane na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przychaaluozchodu, co uniiwi
prawidtowe rozliczenie spisu.

11. Zespoty spisowe (grupy spisowe)abowirzane wypetd wszystkie kolumny arkuszy
(kart, protokotow) spisowych z watkiem ceny i wartéci, ktore to elementy podaje w
czasie wyceny odpowiedni pracownik ¢ggbwasci.



12. Arkusze (karty, protokoty) spisowe spatza s¢ w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-
odbiorczych - w trzech egzemplarzach, z ktérychi&kaprzymuj osoby odpowiedzialne
materialnie, a oryginat ksjowas¢.

13. Na oddzielnych arkuszach (kartach, protokotapigasvych inwentaryzuje sisktadniki
niepetnowartéciowe, uszkodzone lub z innych przyczyn o abnij wartdci (z
zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagactaia zapasy obce.

14. W arkuszach (kartach, protokotach) spisowychemegij jest postugiwasie nazwami
stosowanymi w kggowasci, gdyz to upraszcza i utatwia ustalenie oraz rozliczeaiaic
inwentaryzacyjnych.

15. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw zngjdych sé w kasach (czeki, weksle,
akcje, obligacje, bony, inne papiery wadimwe i waluty obce) podlegaqgiu w
protokotach inwentaryzacji kasy.

16. Po zakaczeniu spiséw z natury zespoty spisowe (grupy sge3o

1) opracowyj i sktadaj Przewodniczcemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie,
zawierajce informacje o:
a) przebiegu spisu,
b) zabezpieczeniu pomieszazanwentaryzowanych sktadnikow,
C) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
d) ruchu sktadnikdw w czasie inwentaryzacji;
2) skiadaj:
a) arkusze (karty, protokoty) spisowe z naniesiomgetzywistym stanem sktadnikow,
b) rozliczenie z pobranych arkuszy (kart, protoketépisowych,
c) adwiadczenia wsipne i kaicowe 0s0b odpowiedzialnych materialnie.

VI .Zasady inwentaryzowaniasrodkow pieni¢gznych w bankach oraz rozrachunkow
droga potwierdzen sald, z& pozostatych aktywow i pasywow drog poroOwnania stanow
ewidencyjnych z dokumentacy

1. Inwentaryzagj srodkow piengznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki
kredytow i payczek, lokat terminowych, a ta& rozrachunkéw z kontrahentami, z
wyjatkiem spornych i wtpliwych, jak rownie inwentaryzagj pozostatych aktywow i
pasywow (nieolgitych spisami z natury lub potwierdzeniami saldxgprowadzamdrog
poréwnania stanow ewidencyjnych z odpowiednimi dokatami i weryfikacji danych,
realizup wyznaczeni pracownicy kgjowaici przy ewentualnym udziale powotanych przez
kierownika jednostki na wniosek Gtownego &gwego kompetentnych pracownikow
komorek merytorycznych lub ekspertow spoza jednostk

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw uzgadiriav drodze wystania wierzycielom
specyfikacji sald, obejmagych zawiadomienie o wysoka salda wraz ze specyfikacj
jego sktadnikéw. Potwierdzenia wymagapwniez salda wszelkickrodkéw ulokowanych
w bankach oraz dlugéw wobec bankéw. Saldalkow piengznych na rachunkach
bankowych uzgadniane sa bieaco, na podstawie wygjow bankowych; ponadto banki
przysytap potwierdzenia tych sald na konieczago roku. Dotyczy to rownie
zachgnietych w bankach kredytow.

3. R&znice pomegdzy potwierdzeniami a ewidengjwyjasnione przyznaniem racji
kontrahentowi, lub naimosci przedawnione oraz nierealne podlagajpisaniu w cizar
pozostatych kosztow operacyjnych.

4. Aktywa i pasywa niepodleggje inwentaryzacji dragspisow z natury lub uzgodnienia
sald (a take te, ktére podlegajnwentaryzacji tymi metodami, lecz niezaiée od
jednostki nie zostaty zinwentaryzowane za ich pagyaowentaryzuje sidrog



poréwnania odpowiednich dokumentow ze stanamksachunkowych i weryfikacji

danych.
5. Weryfikacg standw ewidencyjnych w porownaniu z dokumentarneéprowadzaj
wyznaczeni przez Gtéwnego Kgowego pracownicy prowagay podlegajce weryfikacji
konta syntetyczne i pomocnicze (z ewentualnym delziaw sprawach trudnych i
skomplikowanych, powotanych kompetentnych pracoéwiknerytorycznych, ekspertéw
lub rzeczoznawcéw).

6. Rezultaty weryfikacji sald powinny znateswoje odzwierciedlenie w odpowiednim

protokole. Ponadto osoby dokoacg porownaniaasobowhzane wnié¢ w urzadzeniach
ewidencji syntetycznej oraz szczego6towej odpowigddinotagi o tym fakcie.
7. Inwentaryzacja realizowana drpgorownania standéw ewidencyjnych z dokumentacj
polega na ustaleniu reakud stanow aktywow i pasywéw przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami. W przypadku rozmesci, koryguje s¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.
8. Ustala st nastpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywowasywow:

Lp. | Przedmiot weryfikacji | Sposob weryfikacji
1 2 3
1. wartasci niematerialne i| sprawdzenie wysokoi i terminowdaci odpiséw oraZz
prawne ich zgodndéci z prawem;
2. rozrachunki poréwnanie sald kaewowych tytutbw podatkowych 2
publicznoprawne deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, pomimo
braku obowazku potwierdzenia wptat i zwrotow);
3. faktury niezgtoszone dg sprawdzenie zgtoszenia ich do realizacji w
rozrachunku najblizszym czasie po wystawieniu;
4. materiaty w drodze i sprawdzenie przysztego zafakturowania dostaw
dostawy niefakturowane| niefakturowanych oraz wptywu do jednostki
materiatéw zafakturowanych wcaeej;
5. srodki trwate w budowig sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i
analiza ich zgodrigi z zaawansowaniem budowy;
6. srodki pienkzne w sprawdzenie ich pdiejszego wptywu na wigiwe
drodze konta albo, w szczegolia, zasadn¢ri zgtoszonych
reklamacji;
7. rozrachunki z tytutu sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list daqg
wynagrodze takze wyptat i wynikagcych z nich, w najbtiszym
czasie, wynagrodze
8. roszczenia z tytutu sprawdzenie zasadswd ich wykazania oraz
niedoborow i szkod oraz poprawndci wyceny;
roszczenia sporne
9. kapitaty (fundusze) sprawdzenie zgadma aktami statutowymi
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zasadnicze (podstawowgednostki oraz poprawsoi ujetych zmian w stanie
kapitatow (funduszy);

10. | rozliczenia sprawdzenie, czy prayp poprawne okresy rozlicae
migdzyokresowe oraz czy nadal istnieje ich powod (w szczegétno
czy nie sprzedano obiektu, ktérego koszt remontu
rozlicza s¢ w czasie).

VII . Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzaciji

1. Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymi ugtawachunkowéci sa przyjete w
jednostce zasady inwentaryzowania:

1) materiatdw znajdggych s¢ na terenie strzenym i obgtych ewidengj ilosciowo-
wartasciows - raz w cigu dwoch lat;

2) srodkow trwatych znajdugych st na terenie strz@nym - raz w eigu czterech lat.

2. Ponadto w wyjtkowych przypadkach dopuszcza,sia wniosek Przewodnigzego
Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez GtowoeKskgowego i zatwierdzony przez
kierownika jednostki, uproszczenia inwentaryzaojiegapce na:

1) zasjpieniu spiséw z natury porownaniem danych ewidenah ze stanem w naturze -
co odnosi s do sktadnikéw ohltych jedynie ewidengjilosciowa, zapasow obcych oraz
materiatéw bibliotecznych;

2) zasipieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, cozemie miejsce w przypadku
konieczndci przeprowadzenia kontroli megku (przy podejrzeniu kradzig, malwersaciji
lub naduy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lHewmtrz).

VIII. Wycena wynikéw inwentaryzaciji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych

1. Gtowny Kskgowy po odebraniu od Przewodnicego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
(kart, protokotow) spisowych zadza wycer zinwentaryzowanych sktadnikéw na
arkuszach (kartach, protokotach) spisowych lubeasavieniach zbiorczych spiséw z
natury.

2. Wyceny dokonuje sipoprzez przemnenie ilgéci spisanych na arkuszach (kartach,
protokotach) spisowych przez stosowanksicgowdici jednostki cea ewidencyjn; jest to
wycena dla potrzeb rozliczenia inwentaryzacji, mtysob odpowiedzialnych materialnie.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnik&tala si réznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanoéw z gatarstanami ewidencyjnymi; w
przypadku skfadnikow ewidencjonowanychsdmwo i wartgciowo lub tylko ilaiciowo
punktem wy§cia ujawnienia rénic inwentaryzacyjnychasrozbieznosci ilosciowe, zd w
przypadku sktadnikow ewidencjonowanych tylko wéctowo - ustala siréznice w
wartasci dotyczcej catego pola spisowego.

4 llosciowo-wartgciowe r&nice inwentaryzacyjne ujmujeesiv zestawieniach zbiorczych
spiséw z natury lub w zestawieniaclim@& inwentaryzacyjnych albozev stosowanych
tabulogramach (wydrukach) komputerowych, zapewayah maliwosé:

1) powhzania poszczegolnych pozycji arkuszy (kart, prokk® spisowych z
odpowiednimi pozycjami zestawiedznic inwentaryzacyjnych (zestawiebiorczych
spiséw z natury, tabulogramow komputerowych);

2) ustaleniadcznej wartdci niedoborow i nadwiek z podziatem w szczegékw na pola
(obszary, rejony) spisowe, konta analityczne i k®yntetyczne.
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5. R&nice inwentaryzacyjne magnie¢ posta:

1) nadwyek - gdy stan rzeczywisty jest wgzy od ewidencyjnego;

2) niedoborow - gdy stan rzeczywisty jestsziy od ewidencyjnego;

3) szkdd - gdy iléciowe r&nice nie wystpuja, ale nastpita czsciowa lub catkowita utrata
uzyteczndci, a zatem i pierwotnej wao inwentaryzowanego dobra.

6. W zalenosci od przyczyn powstania i innych okolicZeowynikajacych z wyjdnien osob
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierlzespotow spisowych (grup spisowych),
ekspertow oraz Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) niedobory mog by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturalne;
2) niedobory i szkody magoy¢ zakwalifikowane jako:

a) zawinione,

b) niezawinione.

7. Do niedoborow i szkéd niezawinionych oraz ubytk@aturalnych zalicza sutrat: ilosci
lub wzyteczndci (wartasci) sktadnikow, powstatz przyczyn niezalsych od osob
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogoét nieghyaone zapobiec, przy czym ubytki
naturalne stanowiniedobory mieszege st w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia iléci. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobosygkody odnoszone sv
cigzar pozostatych kosztow operacyjnychs madwyki sktadnikéw majtku obrotowego -
na dobro pozostatych przychodéw operacyjnycheg@ivania powysze g§ dokonywane na
podstawie decyzji kierownika jednostki petdjj na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowany przez Gtownego Kgowego i rad¢ prawnego.

8. Niedobory i szkody zawinione stanawiiedobory i szkody spowodowane z winy osob
odpowiedzialnych materialnie lub innych osdb (nawétvczas, gdy mieszgsic w
ramach ubytkow naturalnych), powstate w wyniku & lub zaniechania tych osoéb, a
zwlaszcza spowodowane naruszeniem przepisow jddmmiczicych obrotu sktadnikami
majatkowymi lub brakiem troski o zabezpieczenie jej nige

9. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniam@ inwentaryzacyjnych Gtéwny Kajowy
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjragwnie Przewodnigzemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry zagdza weryfikacg catej dokumentacji podakem r@nic
inwentaryzacyjnych. W tym celu przede wszystkimezdistosowne wygaienia os6b
odpowiedzialnych materialnie w zakresie powstawadiaic, ewentualnie opinie i
stanowiska rzeczoznawcow, azakve wkasnym zakresie dokonuje weryfikacji catokat
materiatow.

10. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inmtaryzacyjna na specjalnym
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji zaic inwentaryzacyjnych oraz szkod do zawinionych i
niezawinionych, a tale mieszcacych s¢ w granicach norm ubytkow naturalnych; na tej
podstawie Komisja przedktada kierownikowi jednosthkiotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia #dic, a medzy innymi:

1) odniesienia nadwygk srodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych, zaniedoboréw mieszazych s¢ w normach ubytkéw naturalnych i
innych niezawinionych - w ekar pozostatych kosztow operacyjnych;

2) przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialmyaterialnie kompensat niedoborow
I nadwyzek, stwierdzonych w trakcie tej inwentaryzacji,yntsamym polu (obszarze,
rejonie) spisowym, u tej samej osoby odpowiedzjaltyeh samych osob
odpowiedzialnych) materialnie, przy zagmiu,ze kompensuje simniejsz ilos¢ po
nizszej cenie;

3) obchzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powstaveinione przez nich
niedobory i szkody.

W przypadku szkdd losowychadice inwentaryzacyjne odnosksia zyski lub straty

nadzwyczajne. Kompensatom nie podlegégnice inwentaryzacyjne stwierdzone w
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srodkach trwatych lub w innych aktywach i pasywagbza rzeczowymi zapasami rgiiu
obrotowego.
11.Z przeprowadzonych czyném dotyczicych rozliczenia i weryfikacji rinic
inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna spdeza odpowiedni protokot, ktory po
zaopiniowaniu przez rad@rawnego i Gtdwnego Kgjowego jest przekazywany do
zatwierdzenia przez kierownika jednostki. Przeworiay Komisji Inwentaryzacyjnej
sporadza ponadto sprawozdanie zawiecaj 0ocer przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji (w tym pél (obszaréw, rejonow) spisoh, dokumentacji, ewidenciji,
zabezpieczenia mgku i pomieszczé), stwierdzone nieprawidtovsoi i usterki w zakresie
w szczegolnéci magazynowania, konserwacji, dokumentowania, emggbnowania,
oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikom.
12. Whnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protd& rozliczenia rénic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez kierowng@njostki, stanowipodstaw:

1) zaksggowania rozliczenia tnic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesiewia
przychody lub koszty;

2) obchzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie;

3) dokonania kompensat niedoborow i nagekypowodujcych rownie odpowiednie
przeksggowania;

4) windykacji nalencsci z tytutu niedoboréw i szkdd od oséb odpowiedzyah
materialnie.

13. Skutki inwentaryzacji powinny léyrozliczone i ugte w kstgach roku obrotowego, na

ktory przypadt termin inwentaryzacji.

IX. Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnc¢ okreslonych organdw i 0sob w zwjzku
Zz wykonywaniem czynndci inwentaryzacyjnych

1. Kierownik jednostki:

1) powotuje na wniosek:

a) Globwnego Ksigowego - Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej i
rzeczoznawcow do udziatu w uzgodnieniach sald wexx/fikacji pozostatych
sktadnikow,

b) Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej:

— pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
— zespoty spisowe (grupy spisowe),

— kontrolerow spisowych,

— rzeczoznawcow;

2) ustala na wniosek Gtéwnego Kgowego:

a) inne zasady inwentaryzacji i jej rozliczania @nesieniu do sktadnikow
inwentaryzowanych w oparciu o obmiary lub szacunek,

b) sktadniki majtkowe wymagajce szczegolnej ochrony;

3) udziela na wniosek Przewodnicego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Glownego Ks¢gowego, zezwolena stosowanie metody inwentaryzacji uproszczonej;

4) wyznacza osoby reprezenitg osoby odpowiedzialne materialnie na wypadek ich
nieobecnéci w czasie spisu;

5) czsciowo lub catkowicie uniewania na wniosek Gtéwnego Kgjowego okrélone spisy
Z natury i zarzdza ich ponowne przeprowadzenie;

6) zatwierdza protokot Komisji Inwentaryzacyjnepwierapcy zaopiniowane przez raglc
prawnego i Gtdwnego Kaijowego wnioski w zakresie weryfikacji, kompenssposobu
rozliczenia stwierdzonych #aic inwentaryzacyjnych.

2. Gtéwny Kskgowy:
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1) przedstawia kierownikowi jednostki wnioski wapwie:

a) powotywania Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawca@w d
udziatu w inwentaryzacji sktadnikdw nie@bjch spisami z natury,

b) zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikktgrych ilas¢ ustala si droga
obliczen technicznych lub szacunkow,

c) okr&lania listy sktadnikow majkowych wymagajcych szczegdlnej ochrony,

d) czsciowego lub catkowitego uniewaiania spisOw z natury oraz zadzania
ponownego przeprowadzenia spisow, jak rowsigisow dodatkowych i
uzupetniagcych;

2) sprawuje ogollny nadzor nad przygotowaniem, leggem i rozliczeniem inwentaryzacji
na wszystkich jej etapach;

3) uzgadnia z Przewodnigzym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarz realizacji
poszczegolnych etapdw czyrseoinwentaryzacyjnych obfych harmonogramem, w celu
zabezpieczenia ntwosci spetnienia wymogow w zakresie inwentaryzacji
wynikajacych z ustawy o rachunkowa;

4) zapewnia:

a) uzgodnienie stanow Hoiowych wykazanych w kggowasci oraz w polach
(obszarach, rejonach) spisowych (dla sktadnikovetgbh ewidencj ilosciowa-
wartasciows i ilosciowa), a takke wartagci sktadnikow w przekroju pél (obszaréw,
rejonoéw) spisowych (dla sktadnikéw @bjch ewidengj jedynie wartéciowa),

b) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nigtyrh spisami z natury,

C) wycere spiséw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowhraldywow i pasywow,

d) ustaleniedcznej wartéci wszystkich sktadnikow matkowych obgtych
inwentaryzagj,

e) poréwnanie standw wynikgjych z inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,

f) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjregwartych w protokole jej obrad
w sprawie weryfikacji i rozliczenia #bic inwentaryzacyjnych,

g) wykonanie decyzji kierownika jednostki dotgcej rozliczenia rénic
inwentaryzacyjnych, zwtaszcza w zakresigcig ich w ksggach rachunkowych roku
obrotowego.

3. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) czuwa nad cafoia przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentarjza

2) przegidda pola (obszary, rejony) spisowe przed inwentanyzatia stwierdzenia
prawidtowdasci ich przygotowania do inwentaryzacji;

3) przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacj

4) organizuje spisy z natury oraz sprawuje nadkéntrole nad ich przebiegiem;

5) dokonuje - przy udziale kompetentnych pracovwmikub ekspertéw - wyceny
stwierdzonych nadwek sktadnikéw, stanowtych nowe pozycje ewidencyjne w
jednostce, przy uwzegtinieniu stopnia ich przydatéa i dotychczasowego zycia;

6) dokonuje weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania végjan 0s6b
odpowiedzialnych materialnie, a takinnych informacji na temat przyczyn ich
powstania;

7) dokonuje deprecjacji wado sktadnikdbw ocenianych w czasie inwentaryzadjoja
niepetnowartéciowych;

8) przygotowuje i formutuje wnioski w zakresie:

a) uznania rénic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkéd) za rozsce s w
granicach ubytkéw naturalnych i innych niezawiniomy

b) dokonania kompensat niedoboréw z nazkayni,
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c) rozliczenia nadwiek rzeczowych sktadnikow migku obrotowego oraz pozostatych
aktywow i pasywow,

d) uznania niedoborow i szkdd za zawinione,

e) sposobu rozliczeniamdic inwentaryzacyjnych i ich kajjowego ugcia,

f) zagospodarowania zapasowedbych, nadmiernych, uszkodzonych, zniszczonych,
zepsutych lub przestarzatych,

g) usprawnienia organizacji w zakresie przechowywanabezpieczenia zasobow
wymienionych w lit. f przed marnotrawstwem, niszatieen lub zaginiciem,

h) przygotowania spiséw z natury i innych czyégionwentaryzacyjnych,

1) wzigcia udziatu w szkoleniu (instrukta) przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) przedktada kierownikowi jednostki wnioski w aprach:

a) powotania pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaagyjnej, zespotdéw spisowych
(grup spisowych) i kontroleréw spisowych, azekzeczoznawcdw wspomageych
zespoty spisowe (grupy spisowe) przy inwentaryzsidpdnikow dokonywanej
metody szacunkow,

b) zmiany harmonogramdw inwentaryzacji,

c) zastosowania metody inwentaryzacji uproszcziwmejzczegolnéci w bibliotece),

d) ustalenia, w porozumieniu z Gtdwnym Kgowym, pol (obszarow, rejonow)
spisowych, sposobdw przeprowadzania inwentaryzsidpddw zespotdéw spisowych
(grup spisowych) oraz terminarza (harmonogramu} praentaryzacyjnych, a tak
przedi@zenia propozycji w tym zakresie;

2) formutuje program prac przygotowawczych do int@eyzacji przez poszczegolne organy
I stanowiska jednostki;

3) przygotowuje dokumentacinwentaryzacyjn, a zwtaszcza arkusze (karty, protokoty)
spisowe, protokoty inwentaryzacyjne i tekstyviadczeé wsttpnych pracownikow
odpowiedzialnych materialnie;

4) wrecza (lub uzupetnia weczenia) wszystkim zainteresowanym osobom, zaavganym
do wykonania czynri@i inwentaryzacyjnych: Instrukgjlnwentaryzacyja (do
zapoznania g), inne akty wewstrzne oraz wzory dokumentow;

5) przeprowadza dla wszystkich zainteresowanyelof&ow Komisji Inwentaryzacyjnej i
zespotdéw spisowych (grup spisowych), kontrolerésglmodpowiedzialnych
materialnie), wspolnie z Gtownym Kgjowym i z udziatem pracownikow kgjowasci,
szkolenie (instruktg przedinwentaryzacyjny;

6) zabezpiecza ewiderd]osciowa i ilosciowo-wart@gciowa w Sposob uniemaiwiajacy
zespotom spisowym (grupom spisowym) korzystanieegw czasie inwentaryzacji
(chyba,ze przewiduje to zalmna metoda inwentaryzacji uproszczone));

7) czuwa nad nakgtym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz paualgg interwencje
w przypadkach zakidééezalazonego toku;

8) decyduje w sprawie ewentuasobwydawania lub przyjmowania sktadnikow
majtkowych w trakcie trwania prac inwentaryzacyjnych;

9) wydaje zespotom spisowym (grupom spisowym) szkukarty, protokoty) spisowe
odpowiednio ponumerowane i zaparafowane za pokvaitoeym do rozliczenia,

10) odbiera po zakwmzeniu inwentaryzacji od zespotow spisowych (gmig®wvych) arkusze
(karty, protokoty) spisowe wraz z innymi dokumenidm szczegdlnéci
oswiadczeniami, materiatami pomocniczymi z obmiarduaeliczé) oraz rozlicza ich z
pobranych formularzy;

11) sprawdza poprawsdmateriatdw wymienionych w pkt 10;

12) przekazuje dokumentadptownemu Ksiggowemu do dalszego opracowania, zwtaszcza
w zakresie wyceny oraz ustaleniami inwentaryzacyjnych;
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13) przekazuje, po otrzymaniu od Gtéwnegogdgsiwvego, osobom odpowiedzialnym
materialnie zestawienia zbiorcze spisOw z natubyZiestawienia rnic
inwentaryzacyjnych, zadaniem wyjdnienia na pimie przyczyn powstania tychzdic;

14) weryfikuje, wraz z KomigjInwentaryzacyja w petnym skfadzie, zebrane informacje
oraz ustala przyczyny powstaniamni;

15) sporzdza, wraz z Komigj Inwentaryzacyja w petnym skiadzie, protokét weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych zawietgly zaopiniowane przez Gtéwnego Kgowego i
rade; prawnego wnioski dla kierownika jednostki w sprawdzliczenia rénic;

16) opracowuje sprawozdania z przygotowania, pegebi rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

5. Zespoty spisowe (grupy spisowe):

1) uczestniczw organizowanym przez Przewodricego Komisji Inwentaryzacyjnej
razem z Gidwnym Kggowym szkoleniu (instrukfa) przedinwentaryzacyjnym;

2) pobierag od Komisji Inwentaryzacyjnej stosowilos¢ odpowiednio oznaczonych
arkuszy (kart, protokotow) spisowych za pokwitoweani(do rozliczenia);

3) przeprowadzajprace inwentaryzacyjne w przydzielonych polachsgalbach, rejonach)
spisowych, zgodnie (co do zasad i termindw) z haiwgoamem prac
inwentaryzacyjnych oraz Instrulkcinwentaryzacyjs;

4) uczestnicgw czynndciach otwierania, zamykania i plombowania pomieei @l
(obszardw, rejondw) spisowych w czasie trwania imagyzaciji;

5) pobieraj od oséb odpowiedzialnych materialniawadczenia wsjpne i kaicowe oraz
oswiadczenia o uzgodnieniu ewidencji z¢gwaicCia;

6) dokonuy oceny przydatniei inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieiezen
sktadnikéw i pomieszczeprzed, w szczegolsoi, wptywami atmosferycznymi, psuciem
sig, pazarem, zalaniem lub kradzigz wlamaniem;

7) terminowo przekazajmateriaty z inwentaryzacji po jej zakzzeniu Przewodniezemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowujsktadap sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji.

6. Kontrolerzy spisowi:

1) przeprowadzajkontrole w zakresie:

a) zgodnéci dziatania zespotow spisowych (grup spisowychpgtanowieniami
Instrukcji Inwentaryzacyjnej, téeia przekazanych informacji na szkoleniu
(instruktazu) przedinwentaryzacyjnym i decyfierownika jednostki,

b) faktu zt@enia przez osoby odpowiedzialne materialdiwiadczeé wsigpnych i
koncowych,

c) poprawnéci dokonania spisow (czy poprawnie i z natury daumustalenia ikzi
inwentaryzowanych skfadnikow),

d) poprawnéci sporazdzania arkuszy (kart, protokotow) spisowych i dokeania w
nich poprawek;

2) sprawdzaj, czy:

a) pola (obszary, rejony) spisowe i znajaea s¢ w nich przedmioty inwentaryzacji, a
takze dokumentacja i ewidencja zostaty poprawnie priygane do inwentaryzacji,

b) ewidencja prowadzona w polu (obszarze, rejspe&owym zostata uzgodniona z
ksiggowascia,

c) zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikdezasie inwentaryzacji (z
wyjatkiem przypadkow obrotu tymi sktadnikami na mocygygi Przewodniczcego
Komisji Inwentaryzacyjnej),

d) stan zaawansowania spisow utivaia terminowe ich zakfczenie, a take czy
rzeczywicie zak@czono je zgodnie z harmonogramem.

7. Osoby odpowiedzialne materialniezdytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:
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1) uczestniczw szkoleniu (instruktau) przedinwentaryzacyjnym;
2) naleycie przygotowuj pola (obszary, rejony) spisowe, inwentaryzowanadskki,
dokumentacje i ewidencje do spisu, w zakresiemiteach okrélonych w
harmonogramie;
3) stale uczestnigav pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnoavuj
a) prawidtowdci liczenia, mierzenia, wa&nia skiadnikdw, ustalenia na tej podstawie ich
ilosci z natury i ugcia w arkuszu (karcie, protokole) spisowym,

b) wpisania do arkuszy (kart, protokotow) spisowyedrystkich sktadnikow,

¢) ujmowania na odbnych arkuszach (kartach, protokotach) spisowygagaw
niepetnowartéciowych oraz obcych;

4) wyznaczaj osoby upowznione do reprezentowania osob odpowiedzialnych madtee
W razie niemenaosci uczestniczenia ich w inwentaryzaciji,

5) uzgadniag ewidencg prowadzon w polu (obszarze, rejonie) spisowym z ewidencj
ksiggowa;

6) sktadaj przedstawicielowi zespotu spisowego (grupy spigpo&@viadczenia wsipne i
koncowe;

7) podpisu arkusze (karty, protokoty) spisowe oraz dopilnawah poprawnego
sporadzenia,

8) udzielag zespotom spisowym (grupom spisowym) i kontrolepisowym wszelkich
niezlezdnych wyjdnien;

9) ustosunkowujsic do r&nic inwentaryzacyjnych poprzez wyjaenie i wskazanie na
pismie przyczyn powstania i proponowanego sposobuazliczenia;

10) wnosz do prowadzonej ewidencji korekty zygane z odpisaniem lub dopisaniemma
inwentaryzacyjnych.
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DRUKI INWENTARYZACYJNE - WZORY
Wzor nr 1. Zarzdzenie Burmistrz w sprawie przeprowadzenia spisatary

Wzor nr2:  Gwiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie zaipmone mienie
znajdupce s¢ w pomieszczeniach jednostki inwentaryzowanej

Wzor nr 3:  Arkusz spisu z natury (uniwersalny)
Wzor nr 4:  Protokot inwentaryzacji kasy
Wz6r nr5: Protokét z przeprowadzonej kontroli sgasnatury

Wzor nr 6: Gwiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie gdiekompletnéci spisu z
natury

Wzor nr 7:  Protokot weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych
Wz6r nr 8: Sprawozdanie zespotu spisowego (gruposej) z przebiegu inwentaryzaciji

Wzor nr 9:  Wezwanie osoby odpowiedzialnej mater@atio wyjgnienia na gimie
przyczyn stwierdzonych #fic inwentaryzacyjnych

Wzor nr 10: Protokot weryfikacii
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