Zalacznik nr 7

Do Zarzadzenia Nr CUW-021-35-2017
Dyrektora CUW w Sandomierzu
zdnia21.11.2017r.

Instrukcja inwentaryzacyjna skladnikow majgtkowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2016 r., poz.

1047 z pozn. zm.) wprowadza si¢ jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w Centrum Uslug

Wspdlnych w Sandomierzu.

I. ZASADY OGOLNE

Inwentaryzacja nazywamy zespot czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkow rzeczowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu i jednostkach obshugiwanych

na okreslony dzien.

Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby
prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty rzeczywista ich

wartosc.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywow i pasywow

pozawala na:

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

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) wykrycie zmian jako$ciowych powstatych podczas skladowania,

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majatkowych,

5) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia
lub dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.



4. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Centrum Ustug Wspdlnych Sandomierzu i w jednostkach
obstugiwanych ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych sktadnikow
majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zardwno zaewidencjonowanych, jak tez nie
objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu lub nie,

2) weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow
i pasywow, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

3) inwentaryzacja sktadnikoéw majatkowych w CUW i w jednostkach obstugiwanych bedzie
przeprowadzona metoda petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich skladnikow aktywow i pasywow,

4) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych odpowiedzialnym
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

5. Zgodnie z ustawa inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ nalezy na koniec kazdego roku

obrotowego, ktéry wyznacza jego ostatni dzien.

II. RODZAJE INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU CUW I ZAKRES ICH
STOSOWNIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACIJI.

1. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI:

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na okreslong dateg

rzeczywistego stanu skiadnikow majatku, pozostajacych na stanie CUW w Sandomierzu i w jednostkach

obstugiwanych . Za calos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w CUW odpowiada Dyrektor CUW

Natomiast w stosunku do jednostek obstugiwanych za rzeczywisty stan skladnikow majatku

pozostajacych na stanie obstugiwanej jednostki odpowiada Dyrektor jednostki obstugiwanej , w ktorej

przeprowadzana jest inwentaryzacja.

2. Wyniki inwentaryzacji powinny:

1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

3) umozliwi¢ rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

4) zapewni¢ mozliwo$é dokonania oceny gospodarczej sktadnikow majatkowych,

5) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkresli¢, ze przyczynami
niegospodarnosci sa:

a) powstanie i gromadzenie zbgdnych i nadmiernych zapasow



b) niewlasciwe obchodzenie sie z materiatami,

¢) naruszenie wlasno$ci mienia.

6) Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

a) dobieraniu do zespotow spisowych tylko 0séb fachowych,

b) zasada terminowosci i czgstotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
wedlug  okreslonego planu i czestotliwosci wymaganej ustawa rachunkowosci,
zapewniajacego bezkolizyjna inwentaryzacje majatku w danym czasie.

¢) zasada ekonomii - majgca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

d) zasada dokfadnosci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow
i pasywow wymaga doktadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby koncowy wynik nie
budzit zastrzezen.

e) zasada ograniczonego zaufania -winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich o0sob
materialnie odpowiedzialnych,

f) zasada kolejnych czynnosci - okreslajaca kolejnos¢ prac w czasie inwentaryzacji, co
przyczynia sig do usprawnienia spisu i skrocenia czasu jego trwania.

g) zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujaca zaangazowanie w komisji spisowej
zespolu dwoch lub trzech oséb, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodnosé
i nadpodwazalnosé takich spisow.

h) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nieobecnos¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako
podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatkowych,
uzasadnionych przypadkach (np. dtugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ remanent pod
Jej nieobecnos¢é, nawet jednak wowczas dang osobg powinna zastapié inna osoba
zainteresowana (porgczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny. W takiej sytuacji
komisja powinna liczy¢ wigcej 0sob - minimum 3.

7) Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé sktadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacj¢ komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposéb pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze wynik
spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku CUW w Sandomierzu
i w jednostce obstugiwanej. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad
umozliwia dokonanie aktualnej wyceny skladnikéw stanowigcych majatek CUW
w Sandomierzu i jednostkach obstugiwanych.

8) Rzeczywisty stan sktadnikow majatku CUW i jednostek obstugiwanych ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktora moze wystepowaé w formie:

a) spisu z natury.



b) w drodze potwierdzenia sald

c) weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujgcych aktywow w szczegolnosci:

a) druki Scislego zarachowania,

b) zapasy zapasow zywno$ciowych,

c) srodkow trwatych w eksploatacji ( z wyjatkiem gruntow i trudno dostgpnych ogladowi
srodkow trwatych, ktore podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji ),

d) Pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu,

e) Srodkéw trwalych dzierzawionych , obcych oraz postawionych w stan likwidacji,

f) aktywa pienig¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych.

W drodze potwierdzenia sald w szczegélnosci:
a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) Kredytow bankowych i pozyczek w kwocie wymagajacej zaptaty,

¢) Rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢ w szczegélnosci:
a) grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwale,

b) wartosci niematerialne i prawne;

¢) rzeczowe skfadniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka;

d) roszczenia z tytulu niedoboréw i szkod oraz roszczenia sporne i rezerw w uzasadnionej
wiarygodnie oszacowanej kwocie;

e) naleznosci i zobowiazania publicznoprawne;

f) inwestycje rozpoczete (w toku) — srodki trwate w budowie;

g) fundusze specjalne, rezerwy, dochody przysziych okresow;

h) udziaty w innych jednostkach,

i) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

j) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow,

k) ZUS

1) sald kont pozabilansowych,

1) naleznosci w przypadku nie uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald

m) aktywdow i pasywdw jesli przeprowadzenie ich spis z natury lub uzgodnienia bylo

niemozliwe,

Za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow mozna

przyja¢ stan naleznosci i zobowiazan wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki:



- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

- nie przekraczajacych 50 zt - w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu
cen towarow i ustug za poprzedni rok;

- gdy dotycza osob fizycznych,

- naleznosci z tytulu niedoborow

- rozrachunki z prawnikami,

- rozrachunki publicznoprawne ( ZUS, US).

9) Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skfadnikow majatkowych. Metoda uzgodnienia sald polega
na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci stanow ksiggowych aktywow i pasywéw miedzy
kontrahentami, tj. migdzy wierzycielami i dhuznikami. Inwentaryzacja sktadnikéw majatku,
ktorych stan rzeczywisty ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajaca na
porownaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic. Istnieje
obowigzek inwentaryzowania ta metoda naleznosci i zobowiazania z osobami
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych.

10) Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwosé jej przeprowadzenia mozna
wyroznic¢ inwentaryzacje:

d) systematyczna,
e) okolicznosciowa,
f) dorazna,

g) czgsciowa.

11) Inwentaryzacja systematyczna, ktorg mozna porownaé z inwentaryzacja
okresowa polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych. Przeprowadza si¢ ja zwykle na scisle okre$lony dzien, przewaznie w powiazaniu
z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

12) Inwentaryzacja okolicznosciowa zwana rowniez jednorazowa przeprowadza sie w przypadku
nieprzewidzianych okolicznoéci, z zaistnieniem ktorych wiaze sie konieczno$é ustalenia
poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skladnikéw majatkow.

13) Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Dyrektora na wniosek Giéwnego ksiggowego
lub innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke zakladu, w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych skladnikéw majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli o0sob materialnic odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci
gospodarowania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czgsciowa obejmuije, niektore tylko
rzeczowe skladniki majatkowe znajdujace si¢ w zakladzie. Zakres tej inwentaryzacji

odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkows.



3. Metody inwentaryzacji

1) Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsrod ktorych
wyrdznia sig:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,
b) metodg pelnej inwentaryzacji ciaglej,
c¢) metod¢ wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej,
d) metode uproszczona.

1) Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktéry przypada termin jej
przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materialow objetych ewidencia

na kontach w okreslonym dniu.

2) Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:

1. sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych skiadnikow majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal
ustalony dla wszystkich skladnikow stanowigcych catos¢ danych skiadnikdw podlegajacych
inwentaryzacji,

2. biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i wartosciowych roznic inwentaryzacyjnych.

3. obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
metoda petna na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystgpuje w przypadkach:
a) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) przekazywania skladnikow majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

c¢) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za calos¢ i stan skfadnikow majatkowych,

d) urlopow, dhuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach
odpowiedzialnosci wspolnej,

e) pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych
potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

3) Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub cigglej polega na ustaleniu
w formie spisu z natury rzeczywistego stanu czesci skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja. Inwentaryzacja skladnikow majatkowych metodg uproszczong polega na
sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie pordwnanie jej
danych  ze  stanem rzeczywistym  oraz na  ustaleniu ,wyjasnieniu roznic

inwentaryzacyjnych. Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zalacznik Nr 1.



4. Przedmiot inwentaryzacji.
1) Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:
a) petnej inwentaryzacji okresowej,
b) pelnej inwentaryzacji ciaglej,
¢) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej (wybrane aktywa np. te , ktére zuzywane
sqa w duzej ilosci).
Moze by¢ przeprowadzona rowniez inwentaryzacja uproszczona w jednostce na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej po zaopiniowaniu wniosku przez Gltéowna Ksiggowa
i zatwierdzeniu przez Dyrektora CUW polegajaca na:
a) zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym,
b) zastapieniem spisu z natury i poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
¢) zastapieniem

Aktywa i pasywa zakladu (zatacznik nr 2).

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaty objete wszystkie $rodki, a wiec ujete zaréwno
w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowane. Przeprowadzenie inwentaryzacji  innych
odpowiednich dla konkretnych przypadkow  terminach moze by¢ uzasadnione

nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktdre zostaly wymienione w zaltaczniku Nr 3.
Zwy y vy

5. Etapy inwentaryzacji.

1) Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gldwne etapy:

a) przygotowawczy,

b) spisowy,

¢) rozliczeniowy
2) Etap przygotowawczy sklada si¢ przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji -
ktory ma charakter zarzadzenia Dyrektora (zalacznik nr 8). Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest
odregbnie dla kazdego roku, z podzialem na miesigce. Po podjeciu decyzji o terminie, rodzaju
i zakresie inwentaryzacji powinien zosta¢ opracowany harmonogram inwentaryzacji (zalacznik
nr 9) -obejmuje on wykaz poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych, jakie kolejno
majg by¢ podejmowane, przypadajace na etap przygotowawczy, jak i spisowy oraz
rozliczeniowy. Nastgpnie Dyrektor wydaje zarzadzenie w  sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, zgodnie z zalaczonym harmonogramem, powolaniem  komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu
cztonkow zespotow spisowych.
3) Etap spisowy obejmuje nastgpujgce czynnosci:

a) zebranie oswiadczen wstepnych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie,



b) zabezpieczanie ewidencji inwentaryzowanych skiadnikow,
¢) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotow,
d) przeprowadzenie spisow z natury,
¢) kontrolg przebiegu inwentaryzacji,
f) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,
g) porownanie i weryfikacja stanow ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do
aktywoOw i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald,
h) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen koncowych,
i) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej,
j) przekazanie powyzszych dokumentow do ksiggowosci,
k) ztozenie sprawozdan spisowych.
4) Etap rozliczeniowy obejmuje nastgpujqce czynnosci:
a) wycena arkuszy spisowych,
b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
¢) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania roznic,
d) weryfikacja roznic i przyczyn powstania,
e) przeszacowanie  wartosci  skladnikow niepelnowartosciowych lub tych, ktore utracity
swoja wartos¢ uzytkowa,
f) przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej,
g) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
h) decyzja o rozliczeniu roznic,
i) ksiggowanie roznic,

Jj) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

Arkusze spisowe, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji powinny zawieraé co najmniej:
a) nazw¢ jednostki,
b) numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiang np. podpis
przewodniczacego komisji,
¢) nazwe lub numer pola spisowego,
d) date spisu z natury,
¢) termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jesli rozni si¢ on od spisu z natury,
) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,
g) szczegdtowe okreslenie skfadnika majatku w tym nr identyfikacyjny, np. nr inwentarzowy,
h) jednostke miary,
i) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

Jj) cene za jednostke miary i wartosg,



k) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatkowych oraz

jej podpis ztozony na dowdd niezglaszania zastrzezen do ustalen spisu z natury.

. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ I  ZAKRESY
OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. W Centrum Ustug Wspdlnych  w Sandomierzu winna  by¢  powolana
Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Komisjg Inwentaryzacyjna powotuje Dyrektor w skladzie co najmniej trzech o0s6b. Przewodniczacego
Komisji powotuje Dyrektor CUW. Jezeli inwentaryzacja przeprowadzana jest w jednostce obstugiwane;j
zaleca sig aby Przewodniczacym Komisji byla osoba wskazana przez Dyrektora tej jednostki.

3. Do Dyrektora w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen) w zakresie
inwentaryzacji,

2) sporzadzenie planu i harmonogramu inwentaryzacji w uzgodnieniu z Gldwnym Ksiegowym,

3) powolywanie organéw i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

4. Do kompetencji Gléwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

b) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapéw inwentaryzacji,

c) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzongw poszczegdlnych
polach spisowych,

d) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywow droga weryfikacji stanow ksiggowych
z dokumentacja,

e) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

f) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat ujecie w ksiegach
wynikéw inwentaryzacji,

5. Do uprawnieri Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej naleiy:

1) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zastepey przewodniczacego,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespolu spisowego.

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy: srodki trwale i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa  oznakowane,

aw pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy,



4) prowadzenie rozliczenia zespotu spisowego z arkuszy spisu natury stanowigcych druki
scistego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

¢) powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatkowych, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury -poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury -porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

e) przeprowadzanie spisow uzupehniajacych lub powtornych,

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skladnikow majatkowych

W czasie spisu.

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

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez zespdt spisowy
arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie, roznic

10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskdw w sprawie

ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkod
zawinionych.

12) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych ~ w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia  gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze czgsc z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe

i terminowe wykonania.

6. Do obowiqzkow Zespolu spisowego naleZy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze i inne potrzebne druki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektow moze by¢

podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych i ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzenia spisu
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z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych),

4) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziafalnos¢ inwentaryzowanej komérki organizacyijnej nie
doznala zakldcen,

5) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,

6) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

7) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

1V. CZYNNOSCI WYKONYWANE W TRAKCIE INWENTRAYZACJI

I. Spis z natury rzeczowych skiadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

2. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$é i stan sktadnikéw majatkowych
objetych spisem skiada zespolowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie inwentaryzowane skfadniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane zostaly do Glownego ksiggowego w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo-
wartosciowej. Wzor oswiadczenia wstepnego stanowi zatacznik Nr 10.

3. Zespot spisowy dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢ informowane
o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych
na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespotu
spisowego nalezy do obowiazkow Dyrektora- podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Dyrektor jest
Jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng- zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem
skierowanego zespotu spisowego.

4. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych w  sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidfowosci wpisu.

5. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow majatkowych, zespot spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

6. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena" i ,wartos¢"
oraz podpisuja arkusze i przedkladajg do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie

odpowiedzialnym.
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7. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelione W sposob
przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie zwykiym
oféwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidiowej

i umieszczenie obok zapisu parafki. Na stronie arkusza spisowego nalezy umiescic zapis:
Niniejszy arkusz spisowy zawiera ......... pozycji.

Oswiadczenie o materialnej odpowiedzialnosci znajduje si¢ przy arkuszu Nr ... Pozostate wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., aprzy inwentaryzacjach zdawczo odbiorczych
w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem Przewodniczacego — Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkéw trwatych,

b) innych przedmiotéw bgdacych w uzytkowaniu pracownikow,

¢) niepelnowartosciowe skltadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartosé

ulega z innych przyczyn obnizeniu).
Przy skladnikach majatkowych niepetnowartosciowych nalezy podaé¢ procent utraty wartosci.
10. Po zakonczeni u spisu zespot spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania, konserwacji
i itp.). Wzor sprawozdania stanowi zalacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz.

11. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja pracownicy

ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;j.
12. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

13. Weryfikacjg¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie z
zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylacznie
ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne).

14. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni

pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.
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I5. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

2) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly
do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

3) rozrachunki  z tytutu  wynagrodzen - przez  sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list plac, z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych Srodkow oraz szczegotowe realnosci wykazanych sald,

5) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegélowe sprawdzenie prawidlowosci
wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

7) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegélowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegblnych pozycji,

8) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegélowe sprawdzenie
zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadéw oraz ich realnosci z
wydzialem merytorycznym,

9) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
i wysokosci salda nie dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow, start lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sie
w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

16. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
urzadzeniem ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien ....." i umieszczajac swéj podpis.

I7. Spis z natury Srodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany kontroli
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

I') czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
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2) czy zespot spisowy wykonuje swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji

3) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen technicznych,

4) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokol w 1 egz. Ponadto
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi.
Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

18. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calosci lub czgsci przeprowadzony zostal
nieprawidiowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Dyrektora, ktory
nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu

z natury.

V. WYCENA I ROLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Wyceny rzeczowych sktadnikoéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie Giownego ksiggowego pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng
ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

1) skfadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione s3 na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

2) sktadniki majgtkowe ksiegowane w inny sposob (np. kartotekach wycenione s3 na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skladnikow majatkowych winny by¢ powiazane
z odno$nymi pozycjami w arkuszu spisow z natury.

2. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie Srodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowani u wartos¢ poczatkowg z ewidencji
ksiggowosci,

2) przy wycenie pozostalych materialow pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,

3) przy wycenie materialow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne -ceng nabycia,

4) przy wycenie materiatow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cen¢ ustalona
w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych -naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo -wartosciowej.

4. Przed ustaleniem rdéznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢ wzglednie

uzgodniona z ewidencja ilo$ciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggowymi inwentarzowymi.
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3. Koszty poniesionych tzw. srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiacych
srodki trwale w budowie inwentaryzowanych droga spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji
w drodze weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentami ksiegowymi. Srodki trwate w budowie
wycenia si¢ (na dzien bilansowy) w wysokosci og6tu kosztéow pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobry - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody - gdy nastapila utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.
Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykulu (wysychanie, ulatnianie itp.).
Normy ubytkéw naturalnych oraz sposob ich obliczania reguluja odrebne przepisy; ubytki naturalne
sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi
W razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza sie w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw
mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci Swiadczace
o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkow zagarnigcia mienia). Niedobory nadzwyczajne - s3 to wszystkie niedobory pozostate,
ktore nie zostaly oddzielenie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale
na wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy,
klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody wynikajace
z catkowitego lub czgsciowego zmniejszania  si¢ skfadnikéw majatku na skutek
niewlasciwego przechowywanie - zabezpieczenia.
Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale
z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majatkowych lub
innych osdb.
Niedobory zawinione zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy os6b
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych osob, bedace wynikiem
dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegolnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatkowych.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja zasady postepowania:
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a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skfadnikow majatkowych,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisywania
z ksigg rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byé
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej
brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob;

¢) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny;

d) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢ dokonywane
tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego
wowczas, gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkie nastgpujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza sktadnikéw majatkowych
w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

f) ilos¢ oraz wartosé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skiadnikow
majatkowych wykazujacego roznice inwentaryzacyjne;

g) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwalych  przedmiotow w uzytkowaniu.

8. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

9. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1 ) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazywanie Glownemu ksiggowemu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych przekazanie komisji inwentaryzacyjnej

zestawien roznic inwentaryzacyjnych,
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4) powiadomienie o stwierdzonych roznicach o0séb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie
Dyrektorowi wnioskow do akeeptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskéw i ich przedlozenie do akceptacji Dyrektorowi winno nastapic nic pézniej niz
w ciagu 25 dni roboczych,

6) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow pasywow me podlegajacych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

7) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji),

8) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Dyrektora)

9) przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod, a takze

nadwyzek obowiazuja przepisy o rachunkowosci.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane s3 do akt kategorii B i zgodnie z  ustawg
o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.
Wylaczenia aktywow z inwentaryzacji:
Nie podlegaja inwentaryzacji aktywa trwate, ktére ujmowane sa w ewidencji ksiegowej bezposrednio w
koszty:

a) czajniki, naczynia kuchenne, sztucce,

b) kalkulatory podreczne,

c) wieszaki , kwietniki,

d) radia, zegary

e) firany, zaluzje, story,

f) odziez ochronna,

g) kosze na $mieci,

h) wykladziny,

i) lustra.
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Zalgcznik Nr 1 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

FORMY, METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACIJA W FORMIE

SPIS Z NATURY

METODY INWENTARYZACJI

UZGODNIENIE WERYHlkxaIA
Wyrywkowa SALD STANU
4 . Pelna Pelna EWIDENCYJNEGO
Inwentaryzacja = o
Uproszezona akicsowa Inwentaryzacja | Inwentaryzacja
o ciagla okresowa
lub ciggla
1 2 3 4 5 6 7
Srodki Materialy Srodki trwale Rzeczowe Pienigzne $rodki Inne sktadniki
el Towary materialy i skladniki i:ji;ﬁk pienigzne na majgtky
przedmioty w majgtku w rachunkach
uzytkowaniu, tym: srodki bankowych,
towary trwale, Srodki kredyty
obrotowe w bankowe,
tym: inne
przedmioty w naleznosci i

uzytkowaniu,
opakowania,

zobowigzania

towary.
materialy,
maszyny i
urzadzenia
oraz ich czgsci
przeznaczone

na
inwestycje
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Zatgeznik Nr 2 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

tod
. Melods . Rodzaj sktadnika majgtku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
Spis z natury O Srodki pienigzne w gotéwce znajdujace sie - corocznie w ostatnim dniu roku

w jednostce (kasa)

O maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie, znajdujgce sie na
terenie niestrzezonym

O sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych
jednostek, powierzone do sprzedaiy, uzywania,
przechowania

O O rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych (tj.
zapasy towardw, materiatdw) znajdujace sie na
terenie niestrzezonym.

- corocznie - rozpoczecie spisu w IV
kw. roku, a koriczac do 15 stycznia
roku nastepnego

- jow.

Spis z natury

Znajdujgce sig na terenie strzezonym i objete ewidencja

ilosciowo-wartosciowa zapasy: towaréw, materiatow).

- raz w ciggu 2 lat - w IV kwartale,
a koriczac do 15 stycznia roku
nastepnego.

Spis z natury

Srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym (konto

011, 013, 014).

-raz w ciggu 4 lat - w IV kwartale,
a koriczac do 15 stycznia roku
nastepnego.

Potwierdzenia
salda/stanu

O Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych
0 naleznosci ( za wyjatkiem tytutdw
publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikéw)

O wiasne sktadniki majgtkowe powierzone
kontrahentom.

- corocznie na ostatni dzien roku -
corocznie - rozpoczecie w IV
kwartale roku, a koriczac do 15
stycznia roku nastepnego

- jow.
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Weryfikacja

0 wartosci niematerialne i prawne

O srodki trwate w budowie (inwestycje)

0 zobowigzania

0 naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikdw, wobec oséb nie prowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutéw publiczno-prawnych
O aktywa i pasywa, jezeli niemozliwe byto
przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku nie
przypadat termin przeprowadzenia spisu, oraz
powierzone obcym podmiotom, jezeli nie zostat
przeprowadzony spis z natury lub nie byto mozliwe
otrzymanie potwierdzenia salda.

- corocznie — na dzief zamkniecia
ksigg rachunkowych w terminie do
30 stycznia.
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Zalacznik Nr 3 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZANIA
DODATKOWYCH INWENTARYZACJI

LP. WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZACII
. o o Na dzien zmiany na stanowisku osoby
1. |Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej . .
materialnie odpowiedzialnej
5 Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie |Na dziefi powstania wypadku losowego
czgsci skladnikow, uszkodzenie czesci
skladnikow, przywilaszczenie czgsci
skladnikow,
3 Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie czg$ci |Na dzien wynikajacy z ustalen

zakladu, likwidacja zakladu, itp..
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Zalacznik Nr 4 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

........................................................

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnoszg¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 5 do instrukcji

inwentaryzacyjnej

I. Dokonujgc inwentaryzacji wedlug Zarzadzenia Dyrektora Nr

................. z dnia ............... zespol spisowy w skladzie.

Przewodniczaty 3. sommwsanaies czlonek
5 I czlonek . cztonek
W obecnosci osoby (0sob) odpowiedzialnej (-ych)
przeprowadzil spis z natury sktadnikéw majatkowych

et e ZNAJAUJGCE

(gtéwne grupy rodzajowe)

S manmesianasnsnresme wealip Stalu na dzisn

(nazwa i adres placowki)

wiokresie od o s wenll0ssans

II. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w formie ............
cesreennnnnenmetodg ustalono co nastepuje:

A)w objetej inwentaryzacjg ............ ... ...... znajduja sie:

1) sktadniki pelnowartosciowe spisane na arkuszach spisu z natury od Nr ......... do
Nr..ocecWilosCi e pozycji na 0golng wartosc ....................... zt, w tym:

(np. towary, wyroby gotowe, opakowania)

2) srodki pienigzne objete protokolem inwentaryzacji kasy na ogolng kwote
3) sktadniki niepelnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach

spisu z natury obejmujace towary uszkodzone, niechodliwe, zbedne

B) wg wstepnego wyliczenia stwierdzono nast¢pujace réznice inwentaryzacyjne:
1) niedobory o wartosci ............ covveveevrennnnzt

2) nadwyzki 0 warto$ci ..........ccoocoveevvennenn... zt
bez uwzgledniania ubytkow naturalnych, kompensat, protokotow szkéd i innych
czynnikow mogacych mie¢ wplyw na ostateczne wyliczenie.

C) wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby (0s6b) odpowiedzialnej (-ych) przyczynami
niedoboréw nadwyzek moga byé
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1. Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdza, ze wszystkie skladniki majgtkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz ujete sa w arkuszach
spisu z natury i protokofach zataczonych do niniejszego sprawozdania.

IV. Zespot spisowy (komisja inwentaryzacyjna) stwierdzit (-a) ponadto, co nastepuje:
1) ochrona majatku w zakladzie,

2) sposob przechowywania srodkéw pienigznych

3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towarow
(materiatow wyrobow)
4) dokumentacja prowadzona przez placowke

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

---------------------------------

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik Nr 6 do instrukcji

inwentaryzacyjnej
Protokol rozliczen inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1T o ittt s nrnmnsssassnannss -przewodniczacy
2) i e e cztonek
DY s spEaTEeS R SO LT ek
4) et e s czlonek
Na posiedzeniu w dniu,, ....., ...ccey; .oy, 5, 5,.dOtyczacym inwentaryzacji w...,, ........ v «se. W dniach
........................... arkusze spisu z natury nr ......... ................, dokonala nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia ................co..cciiiieiiinn. ..
b) rodzaj sktadnika majatkowego .............ocoiiiiii i
¢) osoba materialnie odpowiedzialna. ......................cooviiiiiiiii
d) rozliczenia obejmujace okres od ..................... ... 00 s e,
L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1) wedlug zatacznika ...

Rozliczenie wynikow i mwentaryzacy 1nnych sk{admkow mathkowych niz w pkt [ wedlug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wartosé

1Yiniedobory 0gbleft o zt

2) nadwyzkiogdlem ... zt

[ll. Komisja inwentaryzacyjna -po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co nastgpuje:

B U i smnsmssman st nsans v PR R A AR SRR o

3. Zdaniem komisji mwentaryzacyjne_] stwierdzone niedobory / nadwyzki nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne

Opinia gléwnego ksiggowego

Decyzja dyrektora
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Zaltacznik Nr 7 do instrukeji
inwentaryzacyjnej

..................................................... (migjscowosé data)

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze na arkuszach spisu z natury od Nr ......... ...do Nr. ......zostaly ujete wszystkie materiaty
jakie sa w posiadaniu i uzytkowaniu:

(wymieni¢ jednostke inwentaryzacyjna)

Nie wnoszg zastrzezen do przeprowadzanego spisu z natury.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

26



Zalgeznik Nr 8 do instrukcji

inwentaryzacyjnej
pieczatka jednostki
PLAN PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJINA ROK ...............
L.P. | Komorka organizacyjna, Okreslenie aktywow lub pasywow | Data
stanowisko podlegajace podlegajacych inwentaryzacji. inwentaryzacji

inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji

rzeczywista

Whioskuje zatwierdzenie planu:

Data i podpis Gléwnego Ksiegowego

Otrzymuja do wykonania:

I)Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Zatwierdza:

Data i podpis Dyrektora CUW
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Zalgcznik Nr 9 do instrukcji

inwentaryzacyjnej

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI

........

Czynnos¢

Etap inwentaryzacji

Termin od....do...

Osoba odpowiedzialna

1.Wydanie zarzadzenia

w sprawie przeprowadzenia przygotowawczy

inwentaryzacji, powotanie Dyrektor

komisji i zespotdw spisowych

2.Przygotowanie harmonogramu

przygotowawczy Dyrektor

prac

3. Powolanie komisji

inwentaryzacyjnej przygotowawczy Dyrektor

4. Powolanie i przeszkolenie Prze?v?dmcza,cy

zespotow spisowych przygotowawczy ket
inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy

5. Przygotowanie dokumentow komisji

. . przygotowawczy )

inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

6. Przygotowanie pola spisowego Osoba odpowiedzialna

RS DIEGRpIINSG przygotowawczy materialnie
7. Spis z natury ; Czlonkowie zespolow
spisowy )

spisowych,

8. Wycena spisanych sktadnikow spisowy Glowny ksiegowy

9. Inwentaryzacja w drodze

uzgodnienia sald spisowy Glowny ksiegowy

10.Inwentaryzacja

W drodz‘e . porownania spisowy Glowny ksiggowy

z dokumentacja ksiggowa

11. Protokot roznic Czlonkowie

inwentaryzacyjnych rozliczeniowy

komisji

12. Wyjaénienie przyczyn roznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

Przewodniczacy
komisji
inwentaryzacyijnej

13. Protokot rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

rozliczeniowy

Przewodniczacy
komisji
inwentaryzacyjnej
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14. Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia réznic

. ) rozliczeniowy Dyrektor
inwentaryzacyjnych

15. Ujecie réznic

inwentaryzacyjnych i ich

rozliczenie w ksiegach rozliczeniowy Gléwny ksiegowy

rachunkowych
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Zatacznik Nr 10 do instrukcji
inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze jako osoba odpowiedzialna za skladniki majatkowe , bedace w uzytkowaniu
.................................... ze nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia, ze
wszystkie dowody dotyczace przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych, zostaty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i przekazane do komorki ksiegowosci oraz zostaly ujete
w ewidencji tj. ksiggach inwentarzowych .

data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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