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INSTRUKCIJA
DOTYCZACA INWENTARYZACII

Tryb 1 zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenia jej
wynikow reguluje ustawa z dnia 9 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
(Dz.U.Nr121 poz 591 z pozn. zmianami).

§ 1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji , okreslone w niniejszej instrukcji
maja zastosowanie we wszystkich jednostkach organizacyjnych.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow

a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym , a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich
mformacji ekonomicznych

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych)
Za POWIErZone mienie

3) dokonanie oceny gospodarczej , przydatnosci sktadnikéw majatku

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;

3. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:
1) spisu z natury
2) uzyskanie od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dziefi
imwentaryzacji
3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych
przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie,
- czekow, weksli, obligacji
- zagranicznych $rodkow pienieznych
- akcje wlasne
2) $rodkéw trwatych wiasnych w eksploatacji,
3) wyposazenie,
4) srodkow trwatych dzierzawionych , obcych oraz postawionych w stan
likwidacji , a fizycznie nie zlikwidowanych,
5) materialow , poHabrykatow , towarow w magazynach,
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4) srodkow trwalych dzierzawionych , obeych oraz postawionych w stan
likwidacji , a fizycznie nie zlikwidowanych,

5) materiatow , potfabrykatow , towaréw w magazynach,

6) materiatow , maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne , nie przekazane
wykonawcom,

7) skiadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowej na kontach
pozabilansowych,

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie

stany nastepujacych aktywow i pasywow:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych , kredytéw bankowych , pozyczek , lokat,

2) zobowiazan wynikajacych z wiasnych papieréw wartos$ciowych i weksli
w walucie polskiej , wydanych innym podmiotom gospodarczym,

3) rozrachunkdéw z innymi jednostkami (Urzad Skarbowy , ZUS itp. ),

4) naleznosci i zobowigzan pomigdzy podmiotami gospodarczymi,

5) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie $rodkéw,

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia, wynikajacy z ksiag rachunkowych

podmiotu gospodarczego , stan naleznosci i zobowigzan

(zgodnie z § 21 Rozp.Min.Fin.)

1) wobec os6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych , nie
prowadzacych ksiag rachunkowych ,

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

3) objetych powédztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

4) nie przekraczajacych wartodci dolnej granicy zaliczenia sktadnikéw
majatkowych do srodkéw trwatych,

5) naleznosci z tytulu niedoborow,

4. Jezeli saldo naleznosci lub zobowigzan nie wykazuje zmian w ciagu szedciu
miesigcy i nie przekracza kwoty rownej dwom procentom dolnej granicy
zaliczenia rzeczowych sktadnikéw majatkow do srodkéw trwatych , moze
by¢ na podstawie pisemnej decyzji kierownika podmiotu gospodarczego
odpisane na koniec roku obrotowego na straty lub zyski nadzwyczajne.

5. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:
1) rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego sie poza zaktadem,

2) warto$ci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majatku ,
jak : prace naukowo-badawcze , prace projektowe , licencje , wynalazki
( w cenie nabycia lub poniesionych kosztow),

3) udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

4) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

5) fundusze specjalne , rezerwy i dochody przysztych okresow,

6) zobowiazania z tytutu dostaw nie fakturowanych,

7) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,




8) rozpoczgte inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych $rodkach
trwatych,

9) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

10) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych ,
wynikajace z ewidencji na kontach pozabilansowych ,
6. Metody inwentaryzacji:

1) pelna inwentaryzacja okresowa , polegajaca na ustaleniu stanu
1zeczywistego na dzien inwentaryzacji , wszystkich sktadnikéw aktywéw
1 pasywow

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa , polega na ustaleniu stanu
rzeczywistego czgsci skladnikéow aktywodw lub pasywow objetych spisem

3) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych , podlegajaca na
poréwnaniu zapiséw w ksiedze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym

§3

1. Inwentaryzacja okresowa poszczegolnych sktadnikow majatku
przeprowadzona jest w terminach:
1) Srodki trwale i1 wyposazenie beda inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
na 4 lata,

2) materialy (magazyn) potfabrykaty , produkty gotowe oraz towary
podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w roku,

3) gotowke w kasie wg stanu na ostatni dzien danego roku,

4) innych nie wymienionych aktywdw i pasywow co najmniej raz w roku z
tym , ze:
Inwentaryzacj¢ rozrachunkow przez pisemne potwierdzenie sald nie
wezesniej niz 2 m-ce przed zakonczeniem roku. Kopia pisemne;
informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od
odpowiedniej daty jej wystania moze by¢ uznana za milczace
potwierdzenie przez kontrahenta.

2. Oproécz planowanych nalezy nalezy przeprowadzaé inwentaryzacje

sktadnikow majatkowych w przypadkach:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej-wg stanu na dzier zmian

- nadzien dokonania zmian organizacyjnych-wg stanu na dziei zmian

- zdarzen wypadkéw losowych lub innych przyczyn w wyniku ktérych
nastgpifo naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar , wlamanie itp.)-wg
stanu na dzien, w ktérym w/w zdarzania nastapily

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres krotszy

niz 35 dni (urlop , choroba) , a osoby przekazujaca i przejmujaca wyraza

zgode na wspélng odpowiedzialno$é za powierzone im sktadniki majatku

przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.
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3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona, wg stanu na ostatni dzien

miesigca.

Dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w innych terminach
umozliwiajgcych ustalenie stanu aktywéw i pasywow na inny dzien niz
konczacy okres sprawozdawczy , pod warunkiem , ze ewidencja danych
aktywow lub pasywow umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone aby sktadniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb
wspotodpowiedzialnych objgte zostaty spisem z natury w jednym terminie.
W jednym terminie moga by¢ spisane takie same sktadniki majatku
powierzone roznym osobom lub zespotom oséb materialnie
odpowiedzialnych , lecz znajdujace sie w polozonych blisko siebie komorek
organizacyjnych podmiotu gospodarczego , chyba , ze zostang stworzone
warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku .

. Przed inwentaryzacjq nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatkowe
zniszezone lub bezuzyteczne w jednostce (wyposazenie ,odziez itp.) dla
uniknigcia zbednych spisow.

. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sg okreslone
stuzby w podmiocie gospodarczym (tab.1, tab.2, tab.3)

Tab. 1 Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
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Przygotowanie sktadnikow
Majatkowych do spisu

Powotlanie i przeszkolenie
zespolow spisowych,
przygotowanie i dorgczenie
zarzadzen, formularzy
Przeprowadzenie spisu z natury
Kontrola prawidlowosci spisow
Wycena i ustalenie wartosci
spisywanych sktadnikow oraz
ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn powstania
roznic oraz postawienia wnioskow
co do sposobu ich rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku
uznania niedoborow za nie
mieszczace si¢ w granicach norm
lub zawinionych

Zaopiniowanie wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia roznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
Uzyskanie zatwierdzenia
wnioskow przez kierownika
zaktadu

Ujecie w ksiggach rachunkowych
roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie

Ocena przydatnosci gospodarczej
sktadnikow majatkowych objetych
spisami , postawienie wnioskow w
sprawie zagospodarowania
zapasow zbednych i nadmiernych
oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu

Kierownik komorki podlegajace;j
inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Zespot spisowy
Przewodniczacy komisji
Kierownik Referatu Finansowego

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Kierownik jednostki
Radca prawny

Kierownik Referatu Finansowego

Przewodniczacy komisji
Inwentaryzacyjnej

Kierownik Referatu Finansowego

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej




Tab. 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnieni z kontrahentami

Lp. |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
I |Sporzadzenie i wystanie do Kierownik Referatu Finansowego

kontrahentéw zawiadomien o
wysokosci sald
Potwierdzenie wysokosci sald Kierownik Referatu Finansowego
wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych przez kontrahentow
lub wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenie niezgodnosci sald, ich Kierownik Referatu Finansowego
wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach przy wspétpracy

2

(S

rachunkowych kierownikow wydzialdw i referatow

Tab.3 Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1 Ustalenie stanu ewidencyjnego i Kierownik Referatu Finansowego
porownanie z odpowiednimi
dowodami
2 | Ustalenie nieprawidtowosci ich Kierownik Referatu Finansowego
wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w | przy wspétpracy oséb
ksiegach rachunkowych odpowiedzialnych za mienie
powierzone
§ 4
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. W jednostce powotana zostaje komisja inwentaryzacyjna.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state kierownik
jednostki na wniosek skarbnika.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjna powotuje kierownik jednostki na wniosek

!\J

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech

pracownikow jednostki, winni to byé pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoty

spisowe sposrod pracownikéw jednostki. Zespot spisowy musi sie sktadaé co
najmniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za

spisane skladniki majatku . Sktad zespoléw spisowych ustala na wniosek
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przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki

wewnetrznym zarzadzeniem.

. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j

nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnienia w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i
sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego
1 sekretarza oraz zespotow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie wykonania we
wlasciwym terminie.

Do prac tych nalezy w szczegodlnosSci sprawdzenie
czy: l

a) srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane a w
pomieszczeniach, w ktorych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich |
Spisy,

b) materialy podstawowe, materialty pomocnicze, wyposazenie na sktadzie
zostaty poukiadane wg ustalonych grup materialéw umozliwiajacy tatwy !
dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie; '
przy kazdym artykule znajdujacym si¢ w magazynie winna by¢ .
umieszczona wywieszka zawierajaca nazwe artykutu. l
Materiaty zakupione ze $rodkow inwestycyjnych winny by¢ skladowane
oddzielnie od pozostalych materiatow, !

c) paliwa stale (wegiel, koks, miat weglowy) posegregowane sgq wg |
poszczegolnych gatunkow, a w kazdym z nich winna byé umieszczona
tabliczka z wyszczegdlnieniem rodzaju i gatunku paliw,

5) prowadzenia rozliczenia spiséw z natury, stanowiacych druki scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych i szacunku,

c) powotanie fachowcédw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw
faktycznych majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na
zastapieniu:

- spisu z natury-porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym

- spisu z natury-poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

- pelnego spisu z natury-spisem wyrywkowym,
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e) przeprowadzenie spisoOw uzupeiniajgcych lub powtornych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania
sktadnikéw majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisoOw oraz przebiegu spisoOw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych
przez zespoly spisowe arkusze spisoOw z natury i1 innych dokumentéw z
inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstatych réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasle inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs$¢ z wymienionych
czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotow spisowych, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie,

6. Do obowigzku zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym
polu spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumied
konkretne pomieszczenie, hale, magazyn, kazdy z tych obiektow moze
by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzeniu spisu z natury uzna iz jest to
konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wiasciwe zabezpieczenie magazyndw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszystkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
zaginieciem.

§5

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na
ustalaniu rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.




. Rzeczywistq ilo$¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku
ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie rzeczowych lub
pienieznych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze
by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci
pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

. IloSciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowego w zwatach
(a takze ciezkich zajmujacych wiele miejsca) okresla sie na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkow. Jezeli ustalony w sposob techniczny
lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu ksiegowego
wigcej niz o 5% stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosc i stan
sktadnikow majatkowych objetych spisem sktada zespotowi spisowemu

(w I egz.) pisemne oswiadczenie, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w
ewidencji iloSciowe] oraz przekazane do ksiggowoscl.

Wzoér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 instrukcji.

. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardéw oraz obliczen
technicznych nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych
Z ewidencji.

Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki,
rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig wgladu do nich cztonkéw zespotow
spisowych nalezy do obowiazkow kierownika komérki organizacyjne;
podlegajacej inwentaryzacji, a jezeli kierownik komorki jest jednoczesnie
osoba materialnie odpowiedzialng-zabezpieczenia takiego dokonuje z
udziatem skierowanego zespolu spisowego.

. Liczenia, wazenia 1 pomiaréw dokonuje cztonek zespohu spisowego w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za catosc i stan sktadnikéw majatku Iub
osoby przez nia upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na
skutek zmian osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar
sktadnikoéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i
osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.

. Jezell w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmnie]j 3-osobowg komisje
wyznaczong przez kierownika jednostki.

. Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢
sig wezesniej w odpowiednie zapasy.

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

Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze I rubryki z wyjatkiem ,,cena”
1 ,,wartos¢” oraz podpisujq arkusze i przedktadajg do podpisania we
wilasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.




10.Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu
ilosci (arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia) sa dowodami
ksiegowymi 1 musza by¢ wypelniane w sposdb przewidziany dla dowodow
ksiggowych.

11.Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., zas przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginatl otrzymuje
ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

a kopie osoba odpowiedzialna .

12.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) Srodkow trwatych,

b) wyposazenia,

c¢) skiadnikow majatkowych obcych,

d) skladnikéw majgtkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych,
zepsutych lub takich, ktorych wartos¢ ulegta z innych przyczyn
obnizeniu.

Nie dotyczy to $rodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu.

13.Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa sie specjalnego

protokotu, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 4.

Protokot sporzadza sie¢ w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze]

w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowosc, natomiast kopie

osoba materialnie odpowiedzialna.

14.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
(zabezpieczenia, magazynowania itp.),

Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 6. Sprawozdanie sporzadza sie

w | egz.

§6

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego w zakresie sald z
kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowe;.

Inwentaryzacja srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych

naleznosci 1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow

ewidencyjnego z kontrahentami zaktadu i ujeciu w ksigegach rezultatow
uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i
kredytow bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy
urzadzenia ksiggowego obrotu pienigznego (nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesiaca).

!\.)




Uzgodnienia stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
kredytow nastepuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pi$mie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

§7

[—

. Wyceny rzeczowych sktadnikdéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z
natury dokonuja na polecenie Kierownika Referatu Finansowego pracownicy
jego pionu.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjna oraz na
ustaleniu facznej ich wartosci, wedtug 0sob materialnie odpowiedzialnych i
kont syntetycznych.

. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) przy wycenie srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu wartos¢é g
poczatkowa w ewidencji ksiggowe;j,

b) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych ceng¢ zakupu i
lub cene ewidencyjna, o e §

c) przy wycenie inwentaryzacji i kapitalnych remontéw rozpoczetych -
naktady poniesione do dnia inwentaryzacji

4. Po wykonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku nalezy
ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego !
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe].

. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowa i
wartosciowa musi by¢ uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja
nastepujace zasady:

a) zakwalifikowanie roéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
sktadnikow majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych,

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania
niedobordéw lub nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo
wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub brak
jej ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych

c) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych wraz ustaleniem wysokosci
ubytkow naturalnych (mieszczacych sig w granicach normy) za okres
miedzy inwentaryzacyjny.

7. W przypadku wystagpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory

oraz nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja

rownoczesnie nastgpujacym warunkom:

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

(¥}
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b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnosé materialng za
powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczy
sktadnikéw majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnic¢
mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;.

8. Ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
sig przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki 1 nizsza cene skladnikoéw majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne.

9. Kompensaty nie majg zastosowania do pozostalych srodkéw trwatych w
uzywaniu.

q{_j
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Zatacznik nr 1
....................................... do instrukcji
pieczatka jednostki dot. inwentaryzacji

Plan inwentaryzacji

)
LS

Narok ..ccocevveevnnnnn.

Lp. |Komorka Planowana data | Okreslenie Data inwentaryzacji
organizacyjna |inwentaryzacji |aktywow lub rzeczywistej i nr
podlegajaca pasywow zarzadzenia
inwentaryzacji podlegajacych

inwentaryzacji
Whnioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam

glowny ksiggowy data kierownik jednostki

Otrzymuja:
1) do wykonania: przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2) glowny ksiegowy
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Zatacznik nr 2
..................................... do instrukcji
ieczgtka jednostki dot. inwentaryzacji

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

. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza.........ocvvevieeeieiiiiiieneens
. Rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatkowego........occcovvinniiinniiinicnnn
. Osoba materialnie odpowiedzialna

. Termin rozpoczecia.......ccccevviveerrevennnne ZAKONCZENIA. .. eeirieeeriieeeiee e
Spisu z natury

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych
wyznaczam zespot spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym;

| . /R —— przewodniczacy

2) e cztonek

| R czlonek

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

Osoby powotlane na czlonkdéw zespolu spisowego ponosza petna
odpowiedzialnosc za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie spisu z natury.

. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu

9T N e VA L] s DOUUUURR USRI

. Arkusze spisowe 0 numerach..........cccocveeieeenne wydano przewodniczacemu

zespotu spisowego.

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

Kierownik Zaktadu




Zatacznik nr 3
do instrukeji
dot. inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za
mienie powierzone z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywanie w
pomieszczeniach magazynowych bedace w uzytkowanit.......c.ocoeeevveeciveennnn.
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegdlnosci
dotyczace przychodow i rozchoddw nastepujacych sktadnikow majgtkowych:
a) srodkéw trwatych
b) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
¢) materiatow
d) opakowan

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej t].
w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

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




Zalacznik nr 4
do instrukeji
dot. inwentaryzacji

PROTOKOL Nl

z inwentaryzacji gOtOWKI W KaSI€.....ccueruiiiieeiieiieeciee et

PrZeprowadzone] Wian cesssmseamesssnsasams Ot 8o o s

do g20dZ...ccceoviiiieeie przez zespol spisowy powotany zarzadzeniem

kierownika jednostlel Dr.wwmimasiasiveass TR w sktadzie:

1) przewodniCZacy...cccoovvrieeeeiiieeeeiiieeeeeenrne e

2). Cztonek s s s wn s s

3) cZtoneK..uviiiiiiiiiici e

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie

OAPOWIEAZIAINE] .eeuvieuriiriiriee ittt st be s bee s s e sna e ane s

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzgepwisty stin patowla whkigie @ ===0oll sssesmaossaone zt
RK Nt ZdAM@ s e zl
Nadwyzka / niedobér e zt
Roznica zapisu w raporcie Kasowym Ni.....eeeeeeevviieeennne, Zzdnia....cooeevieneiinns
DO DOZYO) A I i svsvin na podstawie dowodu KP-KW nr ......ccccceeenneennn

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

EP N s 2 AN

KWnr..oooeeeieeceeee, Zdnia...ccoeeernenne.

REK Mammmmovsimmams s B s

Czek gotOWKOWY NI .eovvviiieiiieiviee e, 2 L S ——

Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢

(hads mezgadnose] & o OIS S v sy s s e TR VRN

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

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym
protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen-wniosta
TRy R i T U

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

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

Zespol spisowy Osoba materialnie
| T ————————————— odpowiedzialna
2) et
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Zalacznik nr 5
do instrukcji
dot. inwentaryzacji

PROTOKOL fleerrreaee.

z przeprowadzenia kontroli w kasie
............................................................. W ettt e
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Kierownika zakladu............
................................................ i1 SUENRTERBMMNI oL 1)) (RPN - |
w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) PIrZEWOANICZACY .. .eiveeeieeieieieieie ettt ettt et e e e e e e et ss et
2 CZOMIOIG 0301t cnmns swanamemeammsmmsm emsrmcn o s eSS B R A A B R s
B BEIOHCIE v vssmmmssiscsmumonsn i s RN IS0 ka8 st s oS EARYA S S PSR
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzZialne].........coovveveeveereeeeereeseereeeessn
L0 1 " dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie

w kasie srodkow pienieznych, drukéw scistego zarachowania dotyczacych
gospodarki kasowej tj. czekéw gotowkowych i rozliczeniowych, dowodow ,kasa
przyjmie” i ,kasa wyptaci” oraz innych wartosci pienieznych. Stwierdzony stan
faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego

W AN,

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty..........cccoovueeene. SZER Fhiousupiisiiiinmmansmasmsansnenms
........................... SZta Zhovioee
........................... BTL AL Bhissiasisssmsonnomassommmmamsnns wossemuss
........................... SZEA Zhivieiie
........................... SZE A Z it
........................... =i : R SR

b) bilon Zh

c) wartos¢ (a+b) ., S

d) saldo kasowe na dzien............... Zhiii,

e) stwierdzono nadwyzke niedobdr

) wysokos$¢ pogotowia KaSOWEE0 ......ocvvveeeeeireeeeeeeereereerene,

2. Ostatni numer czekow gotowkowych
Ostatni numer czekow rozliczeniowych
Ostatni numer raportu kasowego
Ostatni numer dowodu KW
Ostatni numer dowodu KP
LRz arat-ter B Lohic o T NS
4. Stwierdzone roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego
PLOOKOIUL ...ttt e er e

[U8]




5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktérym
£ (el BGECR LTl L ORISR ————

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

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkow zespotu
odpowiedzialne;j spisowego

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




....................................... Zatacznik nr 6
nazwisko i podpis do instrukcji
dot. inwentaryzacji

funkcja

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
mienie, ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skltadnikow
majatkowych.

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

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej




Zaltacznik nr 7
do instrukcji
dot. inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr................
S e rrhes PO T s oassmsmmsroms s s A R A B SAE am s A AP RS ES

1) PIrzewWodnICZACY ....uvieeurieeeiiee e ettt eeee e e e e

R

3) CZIONEK.c.eeeeeeeee e

wylkonal W dhil...esmmesmss opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen...........c..ouen.....

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

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

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

c) osoba materialnie odpowiedzialna........cccocevivviieiieeiieiiii e
I. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z
natury:

L liczba pozycji
NI liczba pozycji
2. W wyniku szczegotowego sprawozdania pomieszezen........oceevveervereeereeeneenvenn.

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

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaty ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)

POYIEE | ermrvonsonins s o s e S e LB st sasamstmmmenesssammpmmossener suness

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

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

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

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne-
superaty nalezy zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu




b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne.

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

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

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

V. Opinia gléwnego ksiggowego zaktadu w okresie przeprowadzenia kontroli
wewngtrzne], obejmujacej badanie rzetelnodci prawidtowosci przeprowadzenia
TOZIICZEN1A INWENTATYZACL. . eveererrierieriiiscttstesieseecee s esteere s e ereeeneeseesnseeeeeseersereeans

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

VI. Decyzja kierownika zaktadu

1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty
(nie powstaty) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organy powotane do $cigania przestepstwem............ccccveeeueevennee.
oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia..........coccueveunnnee.. ZNAK..cciiier e
2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig.................... it PARE P v emmsssmppansens
........................................................... 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne
za niezawinione i spisac ich warto$€ W KWOCIE......c.coveevivveeieee e,
w ciezar strat zaktadu.
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Zalacznik nr 8
........................................... do instrukcji
pieczatka jednostki dot.inwentaryzacji

Protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji
1 dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1 ) DA 1T CEBC Y a0 RN A KA S R B AV s B i s

2 YRl s S A PR AR A R A AN R SRS
3) CZIOMEK .o
A R T s onscisioinn oo i A A S ARSI PRSP L P AR R
B | EISRN commnseesin ssoye re  S PC

dokonata nastepujacego rozliczenia:

i) e, clhielil 1 arHEe e PO SRR v s T TR
b) rodzaj skladnika majatkowego.......ccccciieiiiiiiiii e
¢) 6soba materidlnic odpowicdzialtia....cormmvmmumusrmonss s
d) rozliczenia obejmuje okres od........cc.occvvvevevineeannen. e [0 FOT U UITURRRS
[. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zatacznika nr 1.

[I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w
pkt. I wedtug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosé

IT1. Komisja inwentaryzacyjna-po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego, ustalita co nastepuje:

1) et veeeeeeesseseeseeseesese e eee e e e et et

2) Ocenia nastepujace powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzszych
niedobordéw nadzwyczajnych-superat:

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

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

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w
zakresie magazynowania 1 KONSEIWEACTLu i e rreriiereairreeiireessreesssnaesesveeeennenees




4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg

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

5. Na jakie trudnosci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z
1
6. Inne uwagi osob uczestniczgcych przy czynnosciach sporzadzania spisu z

L2 Ly T e ——

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

............................ e ——— Podpisy cztonkéw zespotu
spisowego

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




