Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 257/2015
Burmistrza Wyszkowa

Z dnia 16 pazdziernika 2015

INSTRUKCJA

INWENTARYZACYJNA

dla Urzedu Miejskiego w Wyszkowie



1. Zasady ogolne , cele i metody inwentaryzacji

1.Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci , zwanej dalej ,,ustawa o rachunkowosci .
2.Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w
Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.
4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu ( z natury) sktadnikéw majatku i
zrodet ich pochodzenia ( w szczegolno$ci aktywow , pasywow, sktadnikow objetych tylko
ewidencja ilosciowa, sktadnikow obcych). Realizacje tego celu warunkujg nastepujace
czynno§ci:
1) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
faktycznym wynikajacym ze spisu z natury;
2) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie;
3) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem , kradziezg , pozarem i
innymi wypadkami losowymi;
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych pod
wzgledem ich ilosci 1 jakosci.
5. Inwentaryzacji dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki;
3) porownania standw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowych dokumentow oraz ewentualnych weryfikacji danych ewidencyjnych.
6. Droga spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywow:
1) akcji, obligacji , czekow , weksli , bonéw 1 innych papierow wartosciowych;
2) srodkow trwatych wiasnych i obcych , w tym znajdujacych si¢ w eksploatacji , w zapasie ,
przekazanych do likwidacji , nieczynnych , z wyjatkiem gruntéw oraz §rodkow trwatych
trudno dostepnych ogladowi;
3) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego , w tym objetych jedynie ewidencja

ilosciowg , a takze sktadnikow obcych.



7. Uzgodnienia stanow sktadnikéw majatkowych ( aktywow), zrédet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald , w formie uzyskania od bankéw , odbiorcéw oraz innych
kontrahentéw potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na
okreslony dzien odnosi si¢ do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i walutach obcych , a takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytéw i
pozyczek zaciggnietych w bankach,;

2) rozrachunkow ( naleznosci ) , z wyjatkiem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkow z pracownikami oraz nalezno$ci spornych i watpliwych;

3)powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikoéw majatkowych oraz innych znajdujacych
si¢ poza jednostka .

8. Drogg porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald ( stanéw) wynikajacych
z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki :
1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3)udzialy w obcych jednostkach;

4) naleznosci sporne 1 watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publiczno prawnym;

6) rozrachunki z pracownikami ;

7) rozliczenia migdzyokresowe;

8) koszty srodkow trwatych w budowie;

9) fundusze specjalne ( w tym zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych);
10) inne aktywa i pasywa.

9. Spisu z natury dokonuja zespoty spisowe pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
wlasciwych komoérek merytorycznych.

10. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwg dokumentacja
weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej, dokonujg przede wszystkim
wyznaczeni pracownicy ksiegowosci, z udziatem w szczegolnych przypadkach odpowiednich

pracownikow komorek merytorycznych.

II . Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji.

1.Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:



1) akcji, obligacji i innych papieréw wartosciowych, drukow Scistego zarachowania, a takze
srodkow trwatych wchodzacych w sktad srodkow trwatlych w budowie - droga spisu z
natury , wyceny ich ilo$ci , pordwnania z danymi z ksigg rachunkowych 1 rozliczenia
ewentualnych roznic;

2) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych , zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznos$ci , w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankow i1 kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) aktywow i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznoS$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych przeprowadza si¢ przez pordwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych;

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

- ujete wylacznie w ewidencji iloSciowe;,
- bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwoch lat:

- zapasOw materiatow 1 towardw objetych ewidencja ilosciowo — warto§ciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

- srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu , w tym wchodzacych w
sktad §rodkow trwatych w budowie.

4. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wytaczeniem srodkoéw pienigznych
materiatdéw rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigee przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku , ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do

lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzeniem salda .

I11 . Organizacja, przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikéw inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane kilkuetapowo:

1) etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji;



2) etap II jest poswigcony dokonaniu spisoOw z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami i
bankami, poréwnaniu stanéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i weryfikacji
tych stanow;

3) etap III obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji standw majatku, ustalenie
1 wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez
korekte stanow ewidencyjnych, zaliczenie czgéci roznic w koszty;

4) etap IV jest poswigcony wykorzystaniu wynikoéw i ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji dla usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostka oraz w szczegdlnosci
dla poprawy skuteczno$ci zabezpieczenia mienia i usunig¢cia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Czynno$ci wykonywane w trakcie etapu I sg przewidziane na odpowiednie przygotowanie
inwentaryzacji. Obejmuje on w szczegdlnosci:

1) opracowanie planu (planow), zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza)
inwentaryzacji;

2) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przypadkow, gdy nadal dziata
Komisja Inwentaryzacyjna powotana wcze$niej) oraz zespotéw spisowych (grup
spisowych);

3) wydanie przez kierownika jednostki zarzadzenia 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji;

4) dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych i uzupetnienie dokumentéw dotyczacych
zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych z uzytkowania (moze to dotyczy¢ w
szczegolnosci przekazanej na ztom maszyny bez dokumentu rozchodu - likwidacji);

5) przygotowanie pol (obszaréw, rejonow) spisowych oraz znajdujgcych si¢ w nich
sktadnikdéw do inwentaryzacji (uzupetienie wywieszek identyfikacyjnych - bez ilosci
sktadnikéw, zgromadzenie tych samych sktadnikéw w jednym miejscu);

6) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji ilosciowej 1 uzgodnienie jej z ewidencja
ilosciowo-wartosciowg (ilosciowa, warto§ciowg) prowadzong w ksiegowosci;

7) zorganizowanie szkolenia (instruktazu) dla cztonkoéw zespotéw spisowych oraz osob
odpowiedzialnych materialnie przez Gléwnego Ksiggowego i Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, z udziatem cztonkoéw Komisji oraz prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych aktywow 1 pasywow pracownikoéw ksiegowosci.

3. W trakcie etapu Il zapewnia si¢ dokonanie czynnosci zwigzanych z technicznym
przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoty spisowe oraz powolanych do dokonania

tych czynnos$ci pracownikow (w przypadku uzgadniania sald oraz poréwnywania danych



ewidencyjnych z dokumentacja i weryfikowania ewidencji - przede wszystkim pracownikéw
ksiggowosci). Obejmuje on w szczegolnosci:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych;

2) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz prawidlowo i rzetelnie spisow z natury;

3) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania sktadnikéw z natury oraz
ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach spisowych;

4) prawidtowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisowych;

5) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen osoéb odpowiedzialnych materialnie;

6) wystanie do bankéw i1 kontrahentow specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam §rodkow
pienieznych oraz naleznosci;

7) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald - poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacj¢ ewentualnych
niezgodnosci;

8) opracowanie sprawozdania zespotow spisowych , dotyczacego w szczegdlnosci
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow 1 pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

9) przekazanie niewykorzystanych arkuszy spisowych do ksiggowosci (odpowiednie
rozliczenie si¢ z nich), a sprawozdan zespotow spisowych (grup spisowych) do
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

4. W trakcie etapu III dokonuje si¢:

1) sprawdzenia poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy ,kart, protokotow
spisowych) oraz ustalenia r6Znic inwentaryzacyjnych przez ksiggowos¢ jednostki,

2) wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci przez osoby
odpowiedzialne materialnie;

3) ewentualnego przeprowadzenia uzupetniajgcej inwentaryzacji (w szczegdlno$ci spisow z
natury oraz specyfikacji rozrachunkow) przez zespoty spisowe, Komisje
Inwentaryzacyjng i inne powotane osoby;

4) analizy, weryfikacji i wyjasnienia przyczyn powstania roznic;

5) opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
rdéznic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna; wniosek wymaga
zaopiniowania przez Gléwnego Ksiggowego i radce prawnego;

6) podjecia przez kierownika jednostki decyzji w sprawie sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych;



7) ujecia w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja wymieniona w pkt 6
(rozliczenie 1 ujecie w ksiggach rdznic jest dokonywane w roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji).

5. Etap IV powinien przynies$¢ efekty na przysztos¢ zwigzane w szczeg6dlnosci z
doskonaleniem kierowania jednostka, poprawa gospodarnos$ci, doborem wtasciwych osob
na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, uptynnieniem
(zagospodarowaniem) sktadnikéw zbednych, nadmiernych, zniszczonych lub
uszkodzonych, a takze rozliczeniem os6b odpowiedzialnych materialnie w drodze

windykacji rownowarto$ci niedoboréw uznanych za zawinione przez te osoby.

IV . Powolywanie i zadania Komisji Inwentaryzacyjnej, zespoléw spisowych ,
kontrolerow spisowych, a takze osob obowiazanych do przeprowadzenia poréwnania
stanow ewidencyjnych z dokumentacja oraz dokonania uzgodnien sald Srodkow

pieni¢znych w bankach i rozrachunkow

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, sposrod pracownikow jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powotuje kierownik jednostki na wniosek Gtéwnego
Ksiggowego. Nie moze nim by¢ Gtéwny Ksiegowy ani pracownik sposrdd podleglego mu
personelu.

2. Pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
whniosek jej Przewodniczacego uzgodniony z Gtoéwnym Ksiggowym, w sktadzie co najmnie;j
dwoch osob.

3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwdch osob na kazde pole spisowe powotuje,
spos$rdd osob o odpowiednich kwalifikacjach 1 do§wiadczeniu, kierownik jednostki na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zlozony w porozumieniu z
Glownym Ksiegowym. W sktad zespotow spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za dany odcinek pracy, w ktérym ma
by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow. W sktad zespotow spisowych moga by¢ powolywane
osoby (w tym eksperci) niebedacy pracownikami jednostki.

4. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikoéw inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i
ich weryfikacji Gtowny Ksiggowy wyznacza odpowiednie osoby sposrod pracownikow

ksiggowosci.



5 Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:
1)w ramach ogdlnego nadzoru - Gtéwny Ksiegowy; nie moze on w zwigzku z tym petni¢
zadnej funkcji w Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespotach spisowych ;
2)Przewodniczacy lub pozostali cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej;
3)powotani przez kierownika jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Gtownym Ksiegowym kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni); funkcje te moga roéwniez petni¢ pracownicy ksiegowosci.

6 . W trakcie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow majatku kontrolujgcy wnosza
odpowiednie adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych, opatrujac je
podpisami. Z wynikoéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja
protokoty, podpisywane rowniez przez cztonkow zespotow spisowych i osoby
odpowiedzialne materialnie.

8. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialow z tych czynno$ci moze by¢
realizowana w trakcie ich wykonywania (w szczegdlnosci w czasie pracy zespotu

spisowego ) lub niezwlocznie po jej zakonczeniu.

V . Zasady inwentaryzowania droga spisow z natury rzeczowych i pieni¢znych

skladnikéw majatku

1. Objete inwentaryzacja sktadniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach spisowych,
traktowanych jako druki objete ilosciowg kontrolg zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie
arkuszy spisowych w sposob uniemozliwiajacy ich podmiane powinno by¢ dokonane przed
wydaniem ich za pokwitowaniem w stosownej ewidencji zespolom spisowym . Za
zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia arkuszy spisowych jest
odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Arkusz spisowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) pieczec jednostki;

2) okreslenie pola spisowego;

3) numer arkusza spisowego i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiang;

4) termin oraz rodzaj inwentaryzacji;

5) datg i godzing rozpoczgcia oraz zakonczenia spisu przy uzyciu danego arkusza

spisowego;



6) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje¢ (w
szczegoblnosci numer inwentarzowy, kod komputerowy);

7) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika;

8) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu;

9) imiona, nazwiska i podpisy 0sob dokonujacych spisu i uczestniczacych (w tym osob
obserwujacych jego przebieg);

10) imiona, nazwiska i podpisy 0sob odpowiedzialnych materialnie.

3. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty (pismem maszynowym,
dhugopisem, atramentem lub otdwkiem kopiowym).

4. Arkusze spisowe oraz materialy pomocnicze powstate w czasie spisu, a takze
o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych materialnie traktowane sg jak dowody ksiegowe 1
wymagaja stosowania do nich art. 20-22 ustawy o rachunkowosci, okreslajacych
wymagania stawiane takim dokumentom. Bledy w arkuszach spisowych moga by¢
korygowane wylacznie przez skreslenie, w sposdb umozliwiajacy odczytanie blednego
zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna by¢
opatrzona datg oraz odpisem osoby dokonujacej wpisu (poprawki).

5. Dokonujace inwentaryzacji zespoty spisowe nie mogg by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych sktadnikow.

6. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikoéw dokonuje cztonek zespotu
spisowego ; wpis stwierdzonego stanu do arkusza spisowego powinien nastapic
bezposrednio po jego ustaleniu; w przypadku watpliwosci osoby odpowiedzialne
materialnie powinny mie¢ mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.

7. Zespoty spisowe sg obowigzane wypehic¢ wszystkie kolumny arkuszy spisowych z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktore to elementy podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik ksiggowosci.

8. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwodch, a w razie spisdéw zdawczo-odbiorczych - w
trzech egzemplarzach, z ktoérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a
oryginat ksiegowos¢.

9. Na oddzielnych arkuszach spisowych inwentaryzuje si¢ sktadniki niepetnowarto$ciowe,
uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci , a takze zapasy obce.

10. W arkuszach spisowych najlepiej jest postugiwac si¢ nazwami stosowanymi w
ksiggowosci, gdyz to upraszcza i ulatwia ustalenie oraz rozliczenie rdznic

inwentaryzacyjnych.



11. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle,
akcje, obligacje, bony, inne papiery warto$ciowe i waluty obce) podlega ujeciu w
protokotach inwentaryzacji kasy.

12. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoty spisowe :

1) opracowujg i sktadaja Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie,
zawierajace informacje o:
a) przebiegu spisu,
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
C) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
d) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji;
2) sktadaja:
a) arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
b) rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

) oswiadczenia wstgpne i koncowe osob odpowiedzialnych materialnie.

VI .Zasady inwentaryzowania Srodkow pienieznych w bankach oraz rozrachunkow
droga potwierdzen sald, za$ pozostalych aktywow i pasywow droga porownania stanow

ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Inwentaryzacj¢ srodkow pienieznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki
kredytow i pozyczek, lokat terminowych, a takze rozrachunkow z kontrahentami, z
wyjatkiem spornych i1 watpliwych, jak rowniez inwentaryzacj¢ pozostalych aktywow i
pasywow (nieobjetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald), przeprowadzang droga
poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i werytikacji danych,
realizujag wyznaczeni pracownicy ksiggowosci przy ewentualnym udziale powotanych przez
kierownika jednostki na wniosek Gléwnego Ksiggowego kompetentnych pracownikow
komorek merytorycznych lub ekspertow spoza jednostki.

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw uzgadnia si¢ w drodze wystania wierzycielom
specyfikacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokosci salda wraz ze specyfikacja
jego sktadnikow. Potwierdzenia wymagaja rowniez salda wszelkich §rodkoéw ulokowanych
w bankach oraz dlugdw wobec bankoéw. Salda srodkow pienigznych na rachunkach
bankowych uzgadniane sg na biezaco, na podstawie wyciggéw bankowych; ponadto banki
przysyltaja potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to rowniez

zaciggnietych w bankach kredytow.
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3. Réznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencja, wyjasnione przyznaniem racji
kontrahentowi, lub nalezno$ci przedawnione oraz nierealne podlegaja odpisaniu w ci¢zar
pozostatych kosztow operacyjnych.

4. Aktywa 1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisOw z natury lub uzgodnienia
sald, inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania odpowiednich dokumentéw ze stanami ksiag
rachunkowych i weryfikacji danych.

5. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych w porownaniu z dokumentami przeprowadzajg
wyznaczeni przez Gtownego Ksiegowego pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji
konta syntetyczne i pomocnicze (z ewentualnym udziatlem, w sprawach trudnych i
skomplikowanych, powolanych kompetentnych pracownikéw merytorycznych, ekspertow
lub rzeczoznawcow).

6. Inwentaryzacja realizowana droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja
polega na ustaleniu realnosci stanow aktywow 1 pasywoOw przez porownanie ich z
odpowiednimi dokumentami. W przypadku rozbieznosci, koryguje si¢ odpowiednio stany

ewidencyjne.

VIIl. Wycena wynikow inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic

inwentaryzacyjnych

1. Gtowny Ksiggowy po odebraniu od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych zarzadza wycene zinwentaryzowanych srodkow trwatych na arkuszach
spisowych lub na zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

2. Wyceny dokonuje si¢ poprzez przemnozenie ilosci spisanych na arkuszach spisowych
przez stosowang w ksiggowosci jednostki cen¢ ewidencyjnag; jest to wycena dla potrzeb
rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ r6znice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi; w
przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo 1 wartosciowo lub tylko i1losciowo
punktem wyjscia ujawnienia rdznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, za§ w
przypadku sktadnikoéw ewidencjonowanych tylko warto§ciowo - ustala si¢ roznice w
warto$ci dotyczacej calego pola spisowego.

4 Tlosciowo-wartosciowe rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach r6znic inwentaryzacyjnych , zapewniajacych

mozliwo$¢:
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1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych ;
2) ustalenia tagcznej warto$ci niedoborow i nadwyzek z podziatem w szczegolnosci na pola
spisowe, konta analityczne i konta syntetyczne.
5. Rdznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postaé:
1) nadwyzek - gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego;
2) niedoborow - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego;
3) szkod - gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastgpita czgsciowa lub catkowita utrata
uzytecznos$ci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.
6. W zaleznos$ci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajacych z wyjasnien os6b
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespotow spisowych , ekspertow oraz

Komisji Inwentaryzacyjne niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturalne;

7. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych Gtowny Ksiggowy
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza weryfikacje catej dokumentacji pod katem roéznic
inwentaryzacyjnych. W tym celu przede wszystkim zbiera stosowne wyjasnienia osob
odpowiedzialnych materialnie w zakresie powstawania rdznic, ewentualnie opinie i
stanowiska rzeczoznawcow, a takze we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacji catoksztattu
materialow.

10. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna przedktada
kierownikowi jednostki umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

W przypadku szkod losowych roznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na zyski lub straty
nadzwyczajne. Kompensatom nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w
srodkach trwatych lub w innych aktywach 1 pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku
obrotowego.

11. Z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji r6znic
inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokot, ktory po
zaopiniowaniu przez radce prawnego 1 Gtownego Ksiegowego jest przekazywany do
zatwierdzenia przez kierownika jednostki. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j
sporzadza ponadto sprawozdanie zawierajace oceng przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji (w tym pol spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku i

pomieszczen), stwierdzone nieprawidtowosci 1 usterki w zakresie w szczegdlnosci
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magazynowania, konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania i
zapewnienia ochrony sktadnikom.
12. Whnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w protokole rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:
1) zaksiegowania rozliczenia roznic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesienia na
przychody lub koszty;
2) obcigzenia 0sob odpowiedzialnych materialnie;
3) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek powodujacych rowniez odpowiednie
przeksiggowania;
4) windykacji naleznosci z tytutu niedoboroéw i szkod od 0sob odpowiedzialnych
materialnie.
13. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiggach roku obrotowego, na

ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

IX. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslonych organow i osob w zwigzku

z wykonywaniem czynnosci inwentaryzacyjnych

1. Kierownik jednostki:

1) powotuje na wniosek Gtéwnego Ksiggowego - Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej 1 rzeczoznawcoOw do udzialu w uzgodnieniach sald oraz weryfikacji
pozostatych sktadnikow,

2) powoluje na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej pozostatych cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej, zespoty spisowe , kontrolerow spisowych, rzeczoznawcow;

3) czeSciowo lub catkowicie uniewaznia na wniosek Gtoéwnego Ksiegowego okreslone spisy
z natury 1 zarzadza ich ponowne przeprowadzenie;

4) zatwierdza protokot Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy zaopiniowane przez radce
prawnego 1 Glownego Ksiggowego wnioski w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Gtowny Ksiggowy:

1) przedstawia kierownikowi jednostki wnioski w sprawie:

a) powotywania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawcoéw do
udzialu w inwentaryzacji sktadnikow nieobjetych spisami z natury,

b) okreslania listy sktadnikow majgtkowych wymagajacych szczegdlnej ochrony,
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d) czesciowego lub catkowitego uniewazniania spisOw z natury oraz zarzadzania
ponownego przeprowadzenia spiséw, jak rowniez spisow dodatkowych i
uzupeltniajacych;

2) sprawuje ogolny nadzor nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
na wszystkich jej etapach;

3) uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarz realizacji
poszczegbdlnych etapow czynno$ci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w celu
zabezpieczenia mozliwosci spelnienia wymogoéw w zakresie inwentaryzacji
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

4) zapewnia:

a) uzgodnienie stanow ilo§ciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach spisowych
(dla sktadnikoéw objetych ewidencjg ilo§ciowa-wartosciowy 1 ilosciowq), a takze
wartos$ci sktadnikow w przekroju pdl spisowych (dla sktadnikow objetych ewidencja
jedynie warto$ciowq),

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

C) wyceng spisOw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,

d) ustalenie tacznej wartosci wszystkich sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja,

e) poréwnanie stanéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

f) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad
w sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

g) wykonanie decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, zwtaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego.

3. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) czuwa nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

2) przeglada pola spisowe przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji;

3) przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryzacji;

4) organizuje spisy z natury oraz sprawuje nadzor i kontrole nad ich przebiegiem;

5) dokonuje - przy udziale kompetentnych pracownikéw lub ekspertow - wyceny
stwierdzonych nadwyzek sktadnikéw, stanowigcych nowe pozycje ewidencyjne w

jednostce, przy uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia,
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6)

8)

dokonuje deprecjacji wartosci sktadnikdw ocenianych w czasie inwentaryzacji jako

niepelnowartosciowych;

przygotowuje i formutuje wnioski w zakresie:

a) sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych i ich ksiggowego ujecia,

b) usprawnienia organizacji w zakresie przechowywania i zabezpieczenia zasobow
wymienionych w lit. f przed marnotrawstwem, niszczeniem lub zaginigciem,

C) przygotowania spisOw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych,

d) wziecia udziatu w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przedktada kierownikowi jednostki wnioski w sprawach:

a) powotania pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych i
kontroleréw spisowych, a takze rzeczoznawcoéw wspomagajacych zespoty spisowe ,

b) zmiany harmonograméw inwentaryzacji,

C) ustalenia, w porozumieniu z Gtownym Ksiggowym, pol spisowych, sposoboéw
przeprowadzania inwentaryzacji, sktadow zespotow spisowych oraz harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych, a takze przedlozenia propozycji w tym zakresie;

formutuje program prac przygotowawczych do inwentaryzacji przez poszczegolne organy

I stanowiska jednostki;

wrecza wszystkim zainteresowanym osobom, zaangazowanym do wykonania czynnos$ci

inwentaryzacyjnych: Instrukcje Inwentaryzacyjng (do zapoznania si¢), inne akty

wewngetrzne oraz wzory dokumentow;

przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych (cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej 1

zespotow spisowych , kontrolerow, osob odpowiedzialnych materialnie), wspdlnie z

Glownym Ksiegowym i z udzialem pracownikéw ksiggowosci, szkolenie

przedinwentaryzacyjny;

czuwa nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje interwencje

w przypadkach zaktocen zatozonego toku;

odbiera po zakonczeniu inwentaryzacji od zespolow spisowych arkusze spisowe wraz z

innymi dokumentami (w szczegdlnos$ci o§wiadczeniami, materialami pomocniczymi z

obmiardw 1 przeliczen) ;

sprawdza poprawnos$¢ materiatow wymienionych w pkt 6;

przekazuje dokumentacje Gtownemu Ksigegowemu do dalszego opracowania, zwtaszcza

w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;
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9) weryfikuje, wraz z Komisjg Inwentaryzacyjng w pelnym sktadzie, zebrane informacje

oraz ustala przyczyny powstania rdznic;

5. Zespoty spisowe :

1) uczestnicza w organizowanym przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
razem z Gtownym Ksiegowym szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym,;

2) pobierajg od Komisji Inwentaryzacyjnej stosowng ilo$¢ odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych za pokwitowaniem (do rozliczenia);

3) przeprowadzajg prace inwentaryzacyjne w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz Instrukcja Inwentaryzacyjna;

4) dokonujg oceny przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikoéw, stanu zabezpieczenia
sktadnikow 1 pomieszczen przed, w szczegolnosci, wptywami atmosferycznymi, psuciem
si¢, pozarem, zalaniem lub kradzieza z wlamaniem;

7) terminowo przekazuja materialy z inwentaryzacji po jej zakonczeniu Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowuja i sktadaja sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji.

6. Kontrolerzy spisowi przeprowadzaja kontrole w zakresie:

a) zgodnosci dziatania zespotow spisowych z postanowieniami Instrukcji
Inwentaryzacyjnej, trescia przekazanych informacji na szkoleniu (instruktazu)
przedinwentaryzacyjnym i decyzja kierownika jednostki,

b) poprawnosci dokonania spiséw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow),

C) poprawnosci sporzadzania arkuszy (kart, protokotow) spisowych i dokonywania w
nich poprawek.
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DRUKI INWENTARYZACYJINE - WZORY

Wzor nr 1.
Wzér nr 2.
Wzér nr 3:
Wzér nr 4.

Wzor nr 5:

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Sprawozdanie zespotu spisowego (grupy spisowej) z przebiegu inwentaryzacji

Wezwanie do wyjasnienia na pismie przyczyn stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych
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