Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1 z dnia2 stycznia 2015 r.
Dyrektora Zespotu Szkét Samorzadowych nr 1w Opocznie

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

| . ZASADY OGOLNE, CELE, RODZAJE | METODY INWENTARYZACII
§1.

Postanowienia instrukcji w kwestiach podstawowych zostaty oparte na przepisach
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.Dz.U.z 2009 r.Nr 152,p0z.1223, ostatnia
zm. Dz.U. Nr 47 z 2010 roku poz.. 278), zas w kwestiach organizacyjno-technicznych i
proceduralnych — na zasadach zawartych w nie obowigzujgcym juz zarzadzeniu Ministra
Finansow z 16 listopada 1983 r. w sprawie ogdlnych zasad prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki gospodarki uspotecznionej (M.P. Nr 40, poz. 233 z pdzn. zm.), na wypracowanych
przez praktyke zwyczajach, zasadach nauki rachunkowosci (pismiennictwa zawodowego),
miedzynarodowych standardach, dyrektywach i wytycznych, a takie na innych aktach
prawnych (np. przepisach Kodeksu pracy) i wydanych na ich podstawie rozporzadzeniach
Rady Ministrow oraz na Kodeksie cywilnym w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikéw za szkody wyrzgdzone w powierzonym im mieniu do zwrotu lub wyliczenia sie.

§2.

1. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

2. Do powyiszego zarzadzenia wewnetrznego dotgcza sie ustalony przez kierownika
jednostki sktad komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw (grup) spisowych oraz
harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych.

§3.

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) sktadnikdw majatku i
zrddet ich pochodzenia (aktywéw, pasywow, sktadnikow objetych tylko ewidencjg ilosciowa,
sktadnikdw obcych, zobowigzan warunkowych itp.), a nastepnie:

a) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
faktycznym, wynikajgcym ze spisu z natury, a wiec urealnienie tych danych,

b) ustalenie rdéinic inwentaryzacyjnych i rozliczen o0séb  odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie, a wiec i za powstanie tych réznic,

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem (psuciem sie), kradziezg
z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikdw majatkowych pod
wzgledem ilosci i jakosci, a takze przydatnosci w jednostce,

e) podjecie dziatan skierowanych na zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci w
gospodarowaniu majatkiem jednostki, a zwtaszcza:

— gromadzeniu zapaséw zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych (uszkodzonych,
zepsutych, niemodnych itp.),

— powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoborow i szkéd.



§ 4.

1. Inwentaryzacji, tj. ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw, pasywdéw oraz innych
sktadnikdw i wierzytelnosci lub naleznosci warunkowych, dokonuje sie w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki,

c) poréwnania standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi ze
stosownych dokumentdéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

§5.

1. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikdéw aktywow:

a) znajdujacych sie w kasie srodkéw pienieznych,

b) czekdw,

c) sSrodkow trwatych wtasnych i obcych znajdujgcych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji, nieczynnych itp., z wytagczeniem gruntéw oraz srodkéw trwatych
trudno dostepnych ogladowi (zainstalowanych pod ziemig),

d) maszyn i urzagdzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

e) rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego (surowcéw, srodkdéw zywnosci i czystosci,
materiatéw z itp.).

§6.

1. Uzgodnienie standw sktadnikéw majatkowych (aktywow), Zrédet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(dostawcéw, odbiorcéw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzierl, odnosi sie do:

a) srodkéw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich ,

b) rozrachunkdéw (naleznosci i zobowigzan) oraz pozyczek, z wytgczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nie prowadzgcymi ksigg a w tym z
pracownikami oraz naleznosci spornych i watpliwych,

c) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majgtkowych oraz innych znajdujacych
sie poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,
przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

§7.

1. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw)
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki (obce, ujete tylko iloSciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

a) grunty oraz trudno dostepne oglagdowi srodki trwale,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c¢) naleznosci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) Srodki trwate w budowie z wyjgtkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,



g) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
h) stany remontéw w toku,
i) fundusze specjalne (w tym zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych),
j) inne aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg rowniez
stany aktywéw lub pasywoéw, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac
za pomocq spisu z natury lub potwierdzenia sald (np. kontrahent bedacy dtuznikiem nie
reaguje na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, co moze oznaczaé, ze wierzytelnosc
taka jest watpliwa lub sporna).

§8.

Spisow z natury dokonujg zespoty (grupy) spisowe.
§o9.

1.Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwg dokumentacjg i
weryfikacji standw wynikajacych z ewidencji ksiegowej dokonujg wyznaczeni pracownicy , z
udziatem innych pracownikéw.

2. Udziat rzeczoznawcéw jest celowy np. do uzgodnienia skomplikowanych rozrachunkéw z
odbiorcami przy saldach zwigzanych z kompletacjg dostaw, przy inwentaryzacji sktadnikéw
niedostepnych oglagdowi, udziatébw w innych jednostkach, skomplikowanych kosztéw
srodkow trwatych w budowie itp.

§ 10.

1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona:
a) w formie:
— okresowej (np. rocznej, jakiej wymaga ustawa o rachunkowosci),
— doraznej (okolicznosciowej), na ogdét w drodze spisu z natury,
b) metoda:
- petng,
— ciggta,
— uproszczona.
§11.

Typowg formg inwentaryzacji okresowej petnej jest roczna inwentaryzacja aktywow i
pasywow stanowigca spetnienie wymogu ustawy o rachunkowosci; inwentaryzacja petna
polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow i pasywow.

§12.

1. Inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) przeprowadzana jest na ogoét w przypadkach
zaistnienia okreslonych okolicznosci, gtéwnie w drodze spisu z natury; okolicznosciami
wymagajgcymi dokonania tego typu inwentaryzacji mogg by¢:

— wypadki losowe (pozar, powddz, zalanie, kradziez z wtamaniem itp.),



— potrzeba kontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminie nie zapowiedzianym, np. w celu skontrolowania przydatnosci
nowo zatrudnionych, a wiec jeszcze nie sprawdzonych pracownikow),

— zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majgtkowe (np. zmiana obsady sklepu lub jej czesci, urlop, choroba itp.),

— kontrola zewnetrzna,

— zmiana formy prawnej jednostki (potgczenie, podziat, sprzedaz, przeksztatcenie w inny

typ.).
§13.

W przypadkach zmiany o0s6b odpowiedzialnych oraz przyczyn losowych i kontroli
przydatnosci personelu spis z natury przeprowadza sie na ogét metoda petna.

§ 14.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba
lub urlop), a osoby ponoszgce odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie (bez
przeprowadzenia inwentaryzacji).

§ 15.

1. Inwentaryzacja uproszczona moze byc¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz
art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci). Przy spetnieniu tego warunku uproszczenia powyzsze
mogg dotyczy¢ np.:

a) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald z tytutu:

— rozrachunkéw z kontrahentami (osobami fizycznymi) nie prowadzacymi ksigg

rachunkowych,

— drobnych naleznosci i zobowigzan,

— naleznosci i zobowigzan objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem
egzekucyjnym,

b) inwentaryzowanych ksigzek, czasopism i innych drukéw znajdujgcych sie w bibliotece
jednostki — uproszczenie polega na wyrywkowym poréwnywaniu zapiséw zamieszczonych w
ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub czytelnikow;
fakt dokonania takiego pordéwnania potwierdza sie podpisami oséb uczestniczgcych w
inwentaryzacji ztozonymi pod informacjg o dacie i zakresie inwentaryzacji wniesiong na
pismie do ksiegi inwentarzowej biblioteki (uwaga: jednostka nie stosuje uproszczen w
zakresie inwentaryzacji biblioteki okreslonych w instrukcji Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych)



II.TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACI
§16

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

a) 31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis z natury (lub potwierdzenie standéw przez
bank) srodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych oraz $rodkédw zywnosci i materiatéw,
b) raz w ciggu czterech lat (w dowolnym okresie roku) — spis z natury srodkéw trwatych (z
wyjatkiem gruntéw oraz sktadnikdw trudno dostepnych ogladowi), a takie maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, pod warunkiem ze sktadniki te
znajdujg sie na terenie strzezonym.

2. Stan skfadnikéw okreslonych w ust. 19 e ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data
spisu (uzgodnienie salda, pordwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pdézniejszy jednak jak
na ostatni dzien roku obrotowego (dzien bilansowy); przy zinwentaryzowaniu sktadnikéw po
dniu bilansowym (miedzy 1 a 15 stycznia roku nastepnego) stan skfadnikéw ustalony w
drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy
dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

§17.

Skfadniki wymagajgce szczegdlnej ochrony nalezy inwentaryzowa¢ rowniez poza
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci, a wiec czesciej niz raz w roku, w
terminach nie zapowiedzianych, w celu skutecznej ich ochrony. Wykaz tych sktadnikéw
okresla kierownik jednostki na wniosek gtdwnego ksiegowego.

§ 18.

Inwentaryzacje okolicznosciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz niniejszej instrukcji mogg by¢ uznane przez
kierownika jednostki, na wniosek gtdwnego ksiegowego, za inwentaryzacje okresowe
wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej.

§ 19.

Sktadniki majatku powierzone grupie osdb (lub osobie) materialnie odpowiedzialnych
powinny by¢ objete inwentaryzacjg w jednym terminie. Dotyczy to rowniez takich samych
sktadnikdw powierzonych réznym osobom (zespotom o0sdb), znajdujgcych sie w bliskiej
odlegtosci, jezeli nie zostang stworzone warunki wykluczajgce ewentualnos¢ podmian lub
wzajemnych ,pozyczek” sktadnikdw majatku miedzy polami spisowymi.

§ 20.

Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposdb, aby wyniki
inwentaryzacji wraz z protokotami koricowymi komisji inwentaryzacyjnej mogty byé
dostarczone do ksiegowosci z miesiecznym wyprzedzeniem przed terminem bilansu
rocznego (rocznego sprawozdania finansowego)



§ 21.
Harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego.

lll. ORGANIZACIJA, PRZEBIEG, ROZLICZENIE | WYKORZYSTANIE INWENTARYZACII

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg kilkuetapowo:

a) etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,

b) etap Il poswiecony jest dokonaniu spisow z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami i
bankami, poréwnaniu standéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i weryfikacji tych
standw — w przypadku petnej inwentaryzacji okresowej (np. rocznej, o ktdrej stanowi tresc
art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci), lub wykonaniu niektérych z tych czynnosci — w
przypadku inwentaryzacji doraznej (okoliczno$ciowej, incydentalnej), czesciowej itp.,

c) etap lll obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanéw majatku, ustalenie i
wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych przez korekte
stanéw ewidencyjnych, zaliczenie czesci rdznic w koszty, obcigzenie czescig (catoscia) rdznic
0s6b odpowiedzialnych materialnie, zaleznie od wielkosci i przyczyn powstania tych rdznic,
d) etap IV poswiecony jest wykorzystaniu wynikéw i ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostka, poprawy skutecznosci
zabezpieczenia mienia, usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

§ 22,

Czynnosci wykonywane w czasie | etapu stuzg odpowiedniemu przygotowaniu
inwentaryzacji. Obejmujg one m.in.:
— opracowanie planu (planéw), zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza)
inwentaryzacji,
— powotanie komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przypadkéw gdy nadal dziata komisja
inwentaryzacyjna powotana wczesniej) oraz zespotdw (grup) spisowych,
— wydanie wewnetrznego zarzadzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji,
— dokonanie likwidacji sktadnikdw zniszczonych i uzupetnienie dokumentéw dotyczacych
zdjecia z ewidencji urzagdzen wycofanych z uzytkowania (np. przekazana na ztom maszyna
bez dokumentu rozchodu — likwidacji),
— przygotowanie podl (rejondéw) spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikéw do
inwentaryzacji (uzupetnienie wywieszek identyfikacyjnych, nie zawierajgcych ilosci
sktadnikdw, zgromadzenie tych samych sktadnikdw w jednym miejscu),
— zapewnienie terminowych zapiséw w ewidencji ilosciowej i uzgodnienie jej z ewidencja
ilosciowo-wartosciowg prowadzong w ksiegowosci,
— zorganizowanie przed inwentaryzacyjnego przeszkolenia cztonkdw zespotéw (grup)
spisowych oraz osdéb materialnie odpowiedzialnych przez gtéwnego ksiegowego i
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, z udziatem cztonkéw komisji, kontrolerow
spisowych oraz pracownikdow ksiegowosci prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych
aktywow i pasywow.

§ 23.
Etap Il ma zapewni¢ wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoty (grupy) spisowe oraz powotanie do wykonania tego zadania



pracownikéw (np. gtéwnie pracownikow do uzgodnienia sald oraz poréwnania danych
ewidencyjnych z dokumentacjg i weryfikacji ewidencji), a m.in.:

— wydanie zespotom (grupom) spisowym arkuszy spisowych,

— zebranie wstepnych i koncowych o$wiadczen oséb odpowiedzialnych materialnie,

— przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz prawidtowo i rzetelnie spiséw z natury,
—przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnos$ci spisywania sktadnikéw z natury
(poprawnosci liczenia, wazenia itp.) oraz ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach
spisowych,

— prawidtowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokotéw) spisow z
natury, a takze materiatéw pomocniczych,

— wystanie do bankow i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam srodkéw
pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkdéw publicznoprawnych i z osobami nie prowadzacymi ksigg),

— dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nie objetych inwentaryzacja
w drodze spisdw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja niezgodnosci,

— opracowanie sprawozdania zespotow (grup) spisowych dotyczacego przygotowania i
przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen, ich
stanu jakosciowego itp.,

— przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowosci (odpowiednie rozliczenie sie z nich), a
sprawozdan zespotéw — do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

§ 24,

W czasie etapu lll dokonuje sie:

— sprawdzenia poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy, kart, protokotéw
inwentaryzacyjnych), wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych — przez ksiegowos¢ jednostki,

— wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

— inwentaryzacji uzupetniajgcej (spiséw z natury, specyfikacji rozrachunkow itp.) przez
zespoly (grupy) spisowe, komisje inwentaryzacyjng i inne powotane osoby, jesli zaistnieje
taka potrzeba,

— analizy, weryfikacji i wyjasnienia przyczyn powstania réznic, ewentualnego uwzglednienia
ubytkow, zanikéw oraz innych okolicznosci, rozpatrzenia i rozwazenia wnioskdw o0séb
odpowiedzialnych materialnie w sprawie kompensat niedobordw z nadwyzkami na
artykutach podobnych (przy czym kompensacie mogg podlegaé¢ niedobory i nadwyzki
stwierdzone w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, w
czasie tej samej inwentaryzacji, a ponadto kompensowa¢ mozna mniejszg ilos¢ po nizszej
cenie),

— opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych; dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania gtdwnego ksiegowego ,

— podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

— ujecia w ksiegach rdéznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja, (rozliczenie i
ujecie w ksiegach rdznic powinno nastgpi¢ w roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji).



§ 25.

Etap IV powinien przynie$¢ efekty na przyszto$¢ zwigzane z doskonaleniem kierowania
jednostka, poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb na stanowiska zwigzane z
odpowiedzialnoscig materialng, uptynnieniem (zagospodarowaniem) sktadnikéw zbednych,
nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp., a takze rozliczeniem oséb odpowiedzialnych
materialnie w drodze windykacji rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione przez te
osoby.

IV. POWOLYWANIE | ZADANIA KOMISJI INWENTARYZACYINEJ, ZESPOtOW (GRUP)
SPISOWYCH, KONTROLEROW SPISOWYCH, A TAKZE OSOB (GRUP) ZOBOWIAZANYCH DO
POROWNANIA STANOW EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA ORAZ DOKONANIA
UZGODNIEN SALD SRODKOW PIENIEZNYCH W BANKACH | ROZRACHUNKOW

§ 26.

Przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej, sposréd pracownikéw jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powotuje kierownik jednostki. Nie moze nim by¢ gtéwny
ksiegowy ani osoba z podlegtego mu personelu.

§ 27.

Pozostatych cztonkédw komisji powotuje kierownik jednostki na wniosek jej
przewodniczgcego, uzgodniony z gtéwnym ksiegowym, w sktadzie co najmniej trzech oséb.
Uwaga: komisje inwentaryzacyjng powotuje sie z zasady raz na kilka lat, co oznacza, ze nie w
kazdym zarzadzeniu inwentaryzacyjnym musi wystgpié¢ taka koniecznosé.

§ 28.
Zespoty (grupy) spisowe w skfadzie co najmniej dwdch oséb na kazde pole (rejon) spisowe
powotuje, sposréd oséb o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki
na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej ztozony w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym.
W skfad zespotdw (grup) spisowych nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni
materialnie oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikéw, co nie dotyczy pracownikéw prowadzacych ewidencje Srodkdéw pienieznych w
bankach, rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasywéw inwentaryzowanych w drodze
uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z dokumentacja. W skfad zespotéw
spisowych mogg by¢ powotywane osoby nie bedgce pracownikami jednostki (np. eksperci).

§ 29.

Do dokonania inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz poréwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji gtowny ksiegowy wyznacza odpowiednie osoby sposréd pracownikow. W
przypadku pozycji aktywow i pasywow o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen
kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego ksiegowego, powotuje do udziatu w czynnosciach
inwentaryzacyjnych kompetentnych pracownikéw komérek merytorycznych (np. nauczyciela
fizyki, chemii, informatyki ).



§ 30.

Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:

a) w ramach ogdlnego nadzoru — gtéwny ksiegowy jednostki; nie moze on w zwigzku z tym
petni¢ zadnej funkcji w komisji inwentaryzacyjnej i zespotach (grupach) spisowych,

b) przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

c)powotani przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcje te mogg réwniez petni¢ pracownicy ksiegowosci.

§ 31.
Kontrola realizowana przez gtéwnego ksiegowego, przewodniczgcego komisji oraz
kontroleréw spisowych moze obejmowac zaréwno inwentaryzacje okresowga (np. roczng),
jak i inwentaryzacje dorazng (okolicznosciowg, incydentalng).

§ 32.

1. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikéw majgtku kontrolujgcy wnosza odpowiednie
adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy (protokotéw) spisowych i opatrujg je podpisami.
2. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzajg protokoty lub
sprawozdania, podpisywane réwniez przez cztonkéw zespotdw spisowych i osoby
odpowiedzialne materialnie.

§ 33.

1. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynnosci moze byé
realizowana w trakcie ich wykonywania (np. w czasie pracy zespotu spisowego) lub
niezwtocznie po ich zakoniczeniu.

2.Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw
(grup) spisowych oraz innych oséb z tytutu wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych
okreslone sg w dalszych czesciach instrukgji.

V .ZASADY INWENTARYZOWANIA W DRODZE SPISOW Z NATURY RZECZOWYCH |
PIENIEZNYCH SKEADNIKOW MAJATKU
§ 34.

Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespot (grupa) spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych os$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiegowoscig .

§ 35.
1. Inwentaryzowane skfadniki majgtkowe powinny by¢ ujete w arkuszach (kartach,

protokotach) spisowych, traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i
pobrania przez zespoty spisowe jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia .



2. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposéb uniemozliwiajgcy podmiane (np. przez
ztozenie podpisu lub jego skrétu) powinno by¢ dokonane przed wydaniem ich zespotom
spisowym za pokwitowaniem w stosownej ewidencji. Za zorganizowanie przygotowania,
wydania i odpowiedniego rozliczenia tych arkuszy (kart, protokotéw) za pomocg stosownego
formularza odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 36.

Arkusz (karta, protokdt) spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— pieczed jednostki,

— okreslenie pola spisowego (stoiska, magazynu, sklepu, hali wytwdrczej, kiosku, bufetu,
restauracji, kawiarni itp.),

— numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiane,

— termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

— date i godzine rozpoczecia oraz zakorczenia spisu (na danej karcie spisowej),

— nazwe spisywanego skfadnika oraz symbole pozwalajgce na jego identyfikacje (numer
inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych, symbol indeksu, kod komputerowy
itd.),

— jednostke miary inwentaryzowane] pozycji sktadnika,

—ilos$¢ stwierdzong w czasie spisu,

— imiona, nazwiska i podpisy oséb dokonujacych spisu i uczestniczagcych w nim (np.
obserwujacych jego przebieg),

—imiona, nazwiska i podpisy 0séb odpowiedzialnych materialnie.

§ 37.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaty, tj. pismem maszynowym,
dtugopisem, atramentem itp.

§ 38.

Arkusze spisowe oraz materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo
szacunkowe obliczenia pojemnosci lub wagi sktadnikow wystepujacych w postaci bryt
geometrycznych, obliczenia techniczne), a takze oswiadczenia osdéb odpowiedzialnych
traktowane sg jako dowody ksiegowe, do ktérych nalezy stosowaé postanowienia art. 20-22
ustawy o rachunkowosci, okreslajgce wymagania stawiane takim dokumentom (z tg rdznicg,
ze podane wyzej elementy arkuszy spisowych nie pokrywajg sie z danymi dowodu
ksiegowego okreslonymi w ustawie). Btedy w arkuszach spisowych mogg by¢ korygowane
wytgcznie przez skreslenie, w sposéb umozliwiajgcy odczytanie, btednego zapisu (liczby lub
tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna by¢ opatrzona datg oraz
podpisami osdb materialnie odpowiedzialnych i osoby dokonujgcej wpisu (poprawki).

§ 39.
Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po
akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia
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ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilo$ciowym oraz co do
gatunku, jakosci itp. sktadnikdéw znajdujgcych sie w opakowaniach.

§ 40.

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub w
zatgcznikach do nich, podpisanych przez osoby dokonujace obliczen lub szacunku oraz
odpowiedzialne materialnie, a takze cztonkédw zespotéw spisowych.

Jako zafaczniki do arkuszy spiséw z natury dotgcza sie tez rysunki okreslajgce przyblizony
ksztatt bryt geometrycznych (w okreslonej skali), ich wymiary, na podstawie ktérych
okreslono pojemnos¢, a jesli sktadniki mierzone sg wagowo — réwniez ciezar wtasciwy lub
wage 1 m3,1dm3, 1 cm3 itd.

§41.

Dokonujgce inwentaryzacji zespoty spisowe nie moga by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych  sktadnikdw, z wyjatkiem przypadkéw uproszczen inwentaryzacji
przyjmowanych dla niektérych pozycji majgtku, o czym dale;j.

§42.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecnos$ci co najmniej jednej z oséb odpowiedzialnych materialnie; wpis
stwierdzonego stanu do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; osoby
materialnie odpowiedzialne powinny mie¢ mozliwo$é sprawdzenia poprawnosci wpisu.

§43.

W przypadku zmiany osoby (oséb) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnié¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich
wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym sktadniki
oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

§ 44.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie,
upowazniajg do tego swoich przedstawicieli, a gdy tego nie dokonajg, kierownik jednostki
musi wyznaczy¢ co najmniej jedng niezalezng osobe reprezentujgcg interesy o0sob
odpowiedzialnych materialnie wobec zespotu spisowego.

§ 45.

W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwtaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢ do
dokonania operacji przyjec i wydan sktadnikéw, tak aby:

— dziatalnos¢ jednostki nie byta zaktécona,

— unikngé ruchu sktadnikdw w czasie spisu lub przynajmniej go ograniczyé.

Jesli nie uda sie w petni temu zapobiec, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie sktadnikdw w czasie
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inwentaryzacji, ale w taki sposdb, by obroty te zostaty dokonane na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przychodu lub rozchodu, co umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu. O
ruchu sktadnikow w czasie spiséw nalezy tez wnie$¢ stosowne adnotacje we wfasciwych
pozycjach spisu.

§ 46.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci
(przy spisie towarow w detalu dane o cenach i wartosci wpisujg do arkuszy zespoty
spisowe).

§47.

Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiegowosc.

§ 48.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub
o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w
uwagach), a takze zapasy obce.

§ 49.

W arkuszach spisowych nalezy postugiwaé sie nazwami stosowanymi w ksiegowosci,
zgodnymi z przyjetym indeksem, gdyz upraszcza to i utatwia ustalenie i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 50.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, bony, inne
sktadniki finansowego majagtku trwatego) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

§ 51.

Po zakonczeniu spisdw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zawierajgce informacje o:

— przebiegu spisu,

— zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

— przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

— ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,

a takze

— arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,

—rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

— os$wiadczenia wstepne i koricowe 0sdb odpowiedzialnych materialnie.
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VI .ZASADY INWENTARYZOWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH W  BANKACH ORAZ
ROZRACHUNKOW W DRODZE POTWIERDZEN SALD, JAK ROWNIEZ POZOSTAtYCH
AKTYWOW | PASYWOW W DRODZE POROWNANIA STANOW EWIDENCYJNYCH Z
DOKUMENTACJA

§52.
Inwentaryzacje srodkéw pienieznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki
kredytéw i pozyczek, lokat terminowych, przeprowadzong w drodze uzgodnien

(potwierdzen) sald, a takze rozrachunkéw z kontrahentami, z wytgczeniem spornych i
watpliwych oraz dotyczacych oséb nie prowadzacych ewidencji, jak rédwniez inwentaryzacje
pozostatych aktywdw i pasywéw (nie objetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald)
przeprowadzang przez porownanie standw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i
ich weryfikacje — realizujg wyznaczeni pracownicy .

§ 53.

Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw (z wytgczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z osobami nie prowadzacymi ewidencji)
majg by¢ uzgadniane w drodze wystania dtuznikom i wierzycielom specyfikacji sald,
obejmujgcych zawiadomienie o wysokosci salda wraz ze specyfikacjg jego komponentdéw lub
sktadnikéw. Wykonanie tej czynnosci nie wystarcza jednak do uznania salda za
zinwentaryzowane; jednostka powinna uzyska¢ od kontrahentéw potwierdzenie tych sald
badZ potwierdzenie pozycji zgodnych i zgtoszenie watpliwych. Potwierdzenia wymagajg
rowniez salda wszelkich srodkéw ulokowanych w bankach oraz dtugéw wobec bankéw.
Ustala sie, iz zawiadomienia o wysokosci sald wymagajacych uzgodnienia rozrachunkéw z
kontrahentami powinny by¢ wystane wedtug stanu na 31grudnia kazdego roku obrotowego,
w okresie od 15 do 30 stycznia nastepnego roku obrotowego po to, aby odpowiedzi
wptynety do jednostki przed 31 marca terminu ztozenia bilansu . Dotyczy to réwniez sald
sktadnikdw majatku znajdujgcych sie poza jednostka. Salda $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych uzgadniane s na biezgco, na podstawie wyciggdw bankowych;
ponadto banki przysyfajg potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku.

Ewentualne postepowanie wyjasniajgce ze strony jednostki nastepuje w przypadku
niezgodnosci nadestanego wyciggu lub potwierdzenia z ksiegami jednostki.

§ 54.

Réinice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencjg, wyjasnione przez przyznanie racji
kontrahentowi, lub naleznosci przedawnione oraz nierealne podlegajg odpisaniu w ciezar
pozostatych kosztdw operacyjnych (zobowigzania — na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych, zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi w polityce rachunkowosci jednostki ).

§ 55.
Salda rozrachunkéw nie potwierdzone przez kontrahentdw podlegajg weryfikacji przez
poréwnanie stanéw ewidencyjnych z dokumentami.

§ 56.

Aktywa i pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisdw z natury lub uzgodnienia
sald (a takze te, ktére podlegajg inwentaryzacji tymi metodami, lecz niezaleznie od jednostki
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nie zostaty zinwentaryzowane za ich pomoca, np. dtuznik nie ptaci i nie odpowiada na

korespondencje) majg by¢ zinwentaryzowane przez poréwnanie odpowiednich dokumentéw

ze stanami ksigg rachunkowych i weryfikacji danych tych ostatnich — w przypadku

stwierdzenia rozbieznosci bgdz podwazania rzetelnosci czy tez wiarygodnosci dokumentow.
§ 57.

Weryfikacje standéw ewidencyjnych w porownaniu z dokumentami przeprowadzajg
wyznaczeni przez gtéwnego ksiegowego pracownicy prowadzacy podlegajgce weryfikacji
konta syntetyczne i pomocnicze (w przypadku spraw trudnych i skomplikowanych z
ewentualnym udziatem powotanych kompetentnych pracownikdw merytorycznych).

§ 58.
Rezultaty weryfikacji sald powinny znalezé swoje odzwierciedlenie w odpowiednim
protokole. Ponadto osoby dokonujgce poréwnania sg obowigzane wnie$¢ w urzgdzeniach
ewidencji syntetycznej oraz szczegétowej odpowiednig adnotacje o tym fakcie.

§59.
Inwentaryzacja realizowana tg metodg polega na ustaleniu realnosci stanéw aktywow i
pasywow przez poréownanie ich z odpowiednimi dokumentami.
W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne, chyba ze
dokumenty okazg sie nierzetelne lub niewiarygodne. Moze sie tez okaza¢, ze aktywowane sg
rozliczenia miedzyokresowe, ktdrych przedmiot ulegt juz likwidacji (np. rozliczane w czasie
koszty remontu obiektu sprzedanego, rozliczanie w czasie kosztéw uruchomienia nowej
produkcji wyrobu, ktérego juz sie nie wytwarza itp.).

VIl. DOPUSZCZALNE UPROSZCZENIA INWENTARYZACII

§ 60.
Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymi ustawg o rachunkowosci sg przyjete w
jednostce zasady inwentaryzowania:
— materiatédw znajdujgcych sie na terenie strzezonym i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowq — raz w ciggu dwoch lat,
— $rodkdéw trwatych znajdujgcych sie na terenie strzezonym — raz w ciggu czterech lat.

Lp. |Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji

1 2 3

1 wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnos$ci z prawem

2 rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald koricowych tytutéw
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami

(dodatkowo, mimo braku obowigzku,
potwierdzenie wptat i zwrotow),

3 faktury nie zgtoszone do rozrachunku | sprawdzenie zgtoszenia ich do realizacji w
najblizszym czasie po wystawieniu,

4 materiaty w drodze i dostawy nie|sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
fakturowane nie fakturowanych oraz wptywu do jednostki
materiatow zafakturowanych wczesniej,
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5 srodki trwate w budowie sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i
analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem

budowy,

6 srodki pieniezne w drodze sprawdzenie ich pdziniejszego wptywu na
wiasciwe konta albo np. zasadnos$ci zgtoszonych
reklamacji,

7 rozrachunki z tytutu wynagrodzen sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list

ptac, a takze wyptat i wynikajagcych z nich w
najblizszym czasie wynagrodzen,

8 roszczenie z tytutu niedobordw i|sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz

szkdd oraz roszczenia sporne poprawnosci wyceny,
9 kapitaty  (fundusze)  zasadnicze | sprawdzenie zgodnosci z aktami
(podstawowe) oraz pozostate konstytucyjnymi jednostki oraz poprawnosci
ujetych zmian w stanie funduszy (kapitatéw),
10 |rozliczenia miedzyokresowe sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy

rozliczen oraz czy nadal istnieje ich powdd (np.
czy nie sprzedano obiektu, ktérego koszt
remontu rozlicza sie w czasie),

11 |$rodki trwate, ktérych w danym roku | poréwnanie BO w zakresie pozycji
nie inwentaryzuje sie w drodze spisu | pochodzacych zroku ubiegtego, pozostate —
z natury poréwnanie z dokumentami przychodow i
rozchoddw.

§ 61.

Ponadto w wyjgtkowych przypadkach, na wniosek przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie zaopiniowane przez gtéwnego ksiegowego i zatwierdzone
przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

— zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co
odnosi sie do sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowg, zapaséw obcych oraz
materiatow bibliotecznych, a takze matoseryjnej i jednostkowe] produkcji w toku,

— zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

VIIl. WYCENA WYNIKOW INWENTARYZACJI, USTALENIE, WERYFIKACJA | ROZLICZENIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
§ 62.

Po odebraniu od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych gtéwny
ksiegowy zarzadza wycene zinwentaryzowanych skfadnikéw na arkuszach spisowych lub na
zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

§ 62.
Wyceny dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w
ksiegowosci jednostki cene ewidencyjng; jest to wycena na potrzeby rozliczenia
inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.
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Do wykazania w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty takiej
wyceny stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych
na przepisach rozdziatu ustawy o rachunkowosci.

§ 63.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi; w przypadku sktadnikow
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo punktem wyjscia ujawnienia
roznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci iloSciowe, w przypadku zas sktadnikéw
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala sie réznice w wartosci dotyczace catego pola
spisowego (stotéwki).

§ 64.

llosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych albo w stosownych
tabulogramach (wydrukach) komputerowych, zapewniajgcych mozliwos¢:

— powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spiséw z natury, tabulograméw
komputerowych),

— ustalenie facznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe, konta
analityczne, konta syntetyczne itp.

§ 65.

Rdznice inwentaryzacyjne mogg miec postac:
— nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
— niedoboréow — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
— szkdd — gdy ilosciowe rdznice nie wystepuja, ale nastgpita czesciowa lub catkowita utrata
uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.
§ 66.

W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okoliczno$ci wynikajgcych z wyjasnien osdéb
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespotéw spisowych, ekspertéw czy komisji
inwentaryzacyjnej:

* niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:

— ubytki naturalne, a ponadto:

* niedobory i szkody jako:

— zawinione (dochodzone),

— niezawinione (w zakresie ktdrych rezygnuje sie z dochodzenia i odnosi sie w ciezar
pozostatych kosztow operacyjnych).

§ 67.
Do niedoboréw i szkéd niezawinionych oraz ubytkéw naturalnych zalicza sie utrate ilosci lub

uzytecznosci (wartosci) sktadnikdw powstata z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogdt nie mogty one zapobiec; przy czym ubytki
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naturalne stanowig niedobory mieszczgce sie w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych sktadnikéw.

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone s3, zgodnie z polityka
rachunkowosci, w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikdw majatku
obrotowego — na dobro pozostatych przychoddéw operacyjnych.

Powyzsze ksiegowania dokonywane sg na podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej
na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtdwnego ksiegowego.

§ 68.

Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy oséb materialnie odpowiedzialnych lub
innych (nawet wodwczas gdy mieszczg sie w ramach ubytkéw naturalnych), w wyniku
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osdb, a zwtaszcza naruszenia przepisow
jednostki dotyczgcych obrotu sktadnikami majgtkowymi lub braku troski o zabezpieczenie jej
mienia.

§ 69.

Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiegowy przekazuje
komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie przewodniczgcemu komisji, ktéry
zarzgdza weryfikacje catej dokumentacji pod katem rdéznic inwentaryzacyjnych. W tym celu
przede wszystkim zbiera on stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie
dotyczgce przyczyn powstania réznic, ewentualnie opinie, a takie we wtasnym zakresie
dokonuje weryfikacji wszystkich materiatéw.

§ 70.

W  wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do zawinionych i
niezawinionych, a takze mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej
podstawie komisja formutuje pod adresem kierownika jednostki — do jego decyzji —
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic, a miedzy innymi:

— odniesienia nadwyzek srodkdw obrotowych na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych, zas niedoboréw mieszczgcych sie w normach ubytkédw naturalnych i innych
niezawinionych — w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,
— przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materialnie kompensat niedoboréw i
nadwyzek, na artykutach podobnych, stwierdzonych w tej samej inwentaryzacji, w tym
samym polu spisowym, u tej samej osoby (oséb) odpowiedzialnej materialnie, przy
zatozeniu, ze kompensuje sie mniejszg ilos¢ po nizszej cenie,
— obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory
i szkody.
W przypadku szkéd losowych rdznice inwentaryzacyjne, zgodnie z polityka rachunkowosci,
odnosi sie na zyski lub straty nadzwyczajne, a w przypadku rdznic wynikajacych z btedow
pomiardw — na podstawowe koszty operacyjne (nadwyzki — na ich zmniejszenie).
Kompensatom nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w srodkach trwatych lub
innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku obrotowego.

§71.

Z przeprowadzonych — opisanych wyzej — czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni protokét, ktory po zaopiniowaniu
przez gtdwnego ksiegowego jest przekazywany do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

17



Niezaleznie od tego przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie
zawierajgce ocene przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym pdl spisowych,
dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku i pomieszczen itp.), stwierdzone
nieprawidtowosci i usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, dokumentowania,
ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikéw itp.

§72.
Whioski komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone
przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:
— zaksiegowania rozliczenia rdznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody, koszty lub na obcigzenie oséb odpowiedzialnych materialnie,
— dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych réwniez okreslone
przeksiegowania,
— windykacji naleznosci z tytutu niedobordéw i szkdd od oséb odpowiedzialnych materialnie.
§73.
Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji.

IX. UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC OKRESLONYCH ORGANOW | 0SOB
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ okreslonych o0séb, zaangazowanych do
zorganizowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przedstawiajg sie nastepujgco:

§ 74.

Kierownik jednostki:

a) powotywanie na wniosek:

e gtdwnego ksiegowego — przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do udziatu przy
uzgodnieniach sald oraz weryfikacji pozostatych sktadnikow,

* przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j:

— pozostatego sktadu komisji,

— zespotdéw spisowych,

— kontroleréw spisowych,

b) ustalanie na wniosek gtdwnego ksiegowego:

e innych zasad inwentaryzacji i jej rozliczania w odniesieniu do sktadnikéw
inwentaryzowanych na podstawie obmiaréw lub szacunkdw,

e sktadnikdw majatkowych wymagajacych szczegdlnej ochrony,

c¢) udzielanie na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanych przez
gtownego ksiegowego zezwolen na stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzacji,

d) czesciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek gtéwnego ksiegowego okreslonych
spisOéw z natury i zarzadzanie ich ponownego przeprowadzenia,

e) zatwierdzanie protokotu komisji inwentaryzacyjnej zawierajgcego zaopiniowane gtéwnego
ksiegowego wnioski w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych.

d) wyznaczanie — w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi — 0séb reprezentujgcych osoby
materialnie odpowiedzialne w przypadku ich nieobecnosci w czasie spisu.

18



§ 75.

Gtéwny ksiegowy jednostki:
a) przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskdw w sprawie:
— powotywania przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do udziatu w inwentaryzacji
sktadnikdw nie objetych spisami z natury,
— zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikow, ktorych ilos¢ ustala sie w drodze obliczen
technicznych lub szacunkéw,
— okreslania listy sktadnikdw majatkowych wymagajacych szczegdlnej ochrony,
— czesciowego lub catkowitego uniewazniania spiséw z natury oraz zarzadzania ponownych
spiséw, jak rdwniez spisow dodatkowych i uzupetniajgcych,
b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem
inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,
c) uzgodnienie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza realizacji
poszczegblnych etapdw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w celu
zabezpieczenia mozliwosci spetnienia wymogdw w zakresie inwentaryzacji ustalonych
polityce rachunkowosci .
d) zapewnienie:
— uzgodnienia standéw ilosciowych wykazanych w ksiegowosci oraz w polach spisowych (dla
sktadnikéw objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg i ilosciowg), a takie wartosci
sktadnikéw w przekroju pdél spisowych (dla skfadnikdw objetych jedynie ewidencja
wartosciowy),
— dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury,
— wyceny spisOw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,
— ustalenia tgcznej wartosci wszystkich sktadnikdw majgtkowych objetych inwentaryzacjg,
— przeprowadzenia wspdlnie z przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej spotkania
przedinwentaryzacyjnego,
— pordéwnania standw wynikajgcych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
— zaopiniowania wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad w
sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
— wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczgcej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
zwtaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku obrotowego.

§76.

Komisja inwentaryzacyjna:

a) czuwanie nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

b) przeglad pdl spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji,

c) przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzacji,

d) organizacja spiséw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem,

e) dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownikdbw — wyceny stwierdzonych
nadwyzek sktadnikdw, stanowigcych nowe pozycje ewidencyjne w jednostce, przy
uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia,

f) dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien osdb
odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn ich powstania,
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g) dokonanie deprecjacji wartosci sktadnikdw ocenionych w czasie inwentaryzacji jako
niepetnowartosciowe,

h) przygotowanie i sformutowanie wnioskdw w zakresie:

— uznania rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkdd) za mieszczace sie w granicach
ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych,

— dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

— rozliczenia nadwyzek rzeczowych sktadnikdw majatku obrotowego oraz pozostatych
aktywow i pasywow,

— uznania niedoboréw i szkéd za zawinione,

— sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i ich ksiegowego ujecia,

— zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych, uszkodzonych, zniszczonych,
zepsutych, przestarzatych itp.,

— usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywania, zabezpieczenia przed
marnotrawstwem, niszczeniem, zaginieciem itp.,

— przygotowania spisdw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych,

wziecie udziatu w szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym.

§77.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j:

a) przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

— powotania cztonkédw komisji inwentaryzacyjnej, zespotdw i kontroleréw spisowych,

— zmian harmonogramow inwentaryzacji,

— zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji (np. w bibliotece),

— ustalenia (w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym) rejonéw (pdl) spisowych, sposobdéw
przeprowadzania inwentaryzacji, sktadéw zespotéw spisowych oraz terminarza
(harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a takze przedtozenie propozycji w tym zakresie,
b) sformutowanie programu prac przygotowawczych do inwentaryzacji i dokonanie podziatu
rol w zakresie wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych przez poszczegdlne organy i
stanowiska jednostki,

c) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwfaszcza arkuszy spisowych,
protokotdw  inwentaryzacyjnych, tekstdw oswiadczen  wstepnych  pracownikow
odpowiedzialnych materialnie,

d) wreczenie wszystkim zainteresowanym osobom zaangazowanym do wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej (do zapoznania sie), zarzadzen
wewnetrznych, wzoréw dokumentoéw itp.,

e) przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych (cztonkédw komisji i zespotow
spisowych, kontroleréw, o0séb odpowiedzialnych materialnie), wspdlnie z gtéwnym
ksiegowym i z udziatem pracownikow ksiegowosci, szkolenia (instruktazu) przed
inwentaryzacyjnego,

f) zabezpieczenie ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej w sposdb uniemozliwiajgcy
zespofom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzacji (chyba ze przewiduje to
zatozona metoda inwentaryzacji uproszczonej),

g) czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i dotgczonym don
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie interwencji w
przypadkach zaktdcen zatozonego toku,
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h) wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikow majgtkowych
w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,
i) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i
zaparafowanych za pokwitowaniem — do rozliczenia,
j) odbidr od zespotéw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy inwentaryzacyjnych
wraz z innymi dokumentami (oswiadczenia, materiaty pomocnicze z obmiardw i przeliczen
itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy,
k) sprawdzenie poprawnosci tych materiatéw,
[) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej gtdwnemu ksiegowemu do dalszego
opracowania, zwtaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
t) przekazanie, po otrzymaniu od gtédwnego ksiegowego, osobom materialnie
odpowiedzialnym zestawied zbiorczych spisow z natury lub zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych, z zgdaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na piSmie przyczyn
powstania tych réznic,
m) weryfikacja, wraz z catg komisjg inwentaryzacyjng, zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania réznic,
n) sporzadzenie wspdlnie z innymi cztonkami komisji protokotu z weryfikacji rdéznic
inwentaryzacyjnych zawierajacego zaopiniowane przez gtdwnego ksiegowego i radce
prawnego whnioski dla kierownika jednostki w sprawie rozliczenia rdznic,
0) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

§78.

Zespoty spisowe:

a) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym  organizowanym = przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz gtdwnego ksiegowego,

b) pobranie od komisji inwentaryzacyjnej stosownej liczby odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych (protokotéw) za pokwitowaniem (do rozliczenia),

c) przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
(co do zasad i termindw) z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz niniejszg
instrukcja,

d) uczestnictwo w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczei pdl
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji,

e) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i korncowych
wedtug wzordw oraz o uzgodnieniu ewidencji z ksiegowoscig,

f) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikéw, stanu zabezpieczenia
sktadnikdw i pomieszczen przed wptywami atmosferycznymi, psuciem sie, pozarem,
zalaniem, kradziezg z wtamaniem itp.,

g) terminowe przekazanie materiatbw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz opracowanie i ztozenie sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji.

§79.

Kontrolerzy spisowi:
a) przeprowadzenie kontroli w zakresie:
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— zgodnosci dziatania zespotéw spisowych z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej,
trescig informacji przekazanych na naradzie przedinwentaryzacyjnej i zarzgdzeniem
kierownika jednostki,
— ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oswiadczen wstepnych i koicowych,
— poprawnosci dokonania spiséw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow),
— poprawnosci sporzgdzania arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,
b) sprawdzenie czy:
— pola (rejony) spisowe i znajdujgce sie w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaty poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,
— zostata uzgodniona z ksiegowos$cig ewidencja prowadzona w polu spisowym,
— zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikdéw w czasie inwentaryzacji (z wyjatkiem
przypadkdéw obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji przewodniczacego komisji),
— stan zaawansowania spisow umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takie czy
rzeczywiscie zakoriczono je zgodnie z harmonogramem.

§ 80.

Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:

a) uczestniczenie w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

b) nalezyte przygotowanie pdl spisowych, inwentaryzowanych sktadnikéw, dokumentacji i
ewidencji do spisu, w zakresie i terminach okreslonych w harmonogramie,

c) uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencjg ksiegowa,

d) ztozenie na rece przedstawiciela zespotu spisowego o$wiadczen wstepnych i koricowych,
e) state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie:

— prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikéw, ustalenia na tej podstawie ich ilosci
z natury i ujecia w arkuszu spisowym,

— wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

— ujmowania na odrebnych arkuszach zapasow niepetnowartosciowych oraz obcych,

f) wyznaczenie oséb upowaznionych do reprezentowania w razie niemoznosci uczestniczenia
w inwentaryzacji,

g) podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego sporzadzenia,

h) udzielenie zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych wyjasnien,
i) ustosunkowanie sie do réznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie i wskazanie na pismie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

j) wniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zwigzanych z odpisaniem lub dopisaniem
réznic inwentaryzacyjnych.

§ 81.

Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki powierza sie
osobom, stanowiskom, komdrkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim
pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i
kompetencjami.

§ 82.

Zmiana kontrolowanych pét spisowych moze nastgpi¢ na polecenie przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej.
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§83.

Zobowigzuje sie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gtdownego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegdétowego instruktazu cztonkéw komisji i zespotédw
spisowych, a takze oséb odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw spisowych, o
sposobie  przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych  zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

§ 84.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzgdkowania
mienia i ewidencji:
— oznaczenia wywieszkami, utozenia wedfug asortymentow,
— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie srodkoéw trwatych, narzedzi i innych skfadnikdw majatkowych oraz opracowania
wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spiséw,
— uporzgdkowania ewidencji ilosciowej sSrodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majagtku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikéw majatku w uzytkowaniu.

§ 85.

Zawiesza sie nieobecnosci (np. z tytutu urlopdw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w
ktérym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 86.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j
ztozy niezwtocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji.
§ 87.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§ 88.
Dokumenty rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢
dostarczone do gtdwnego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 89.

1. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.
2. Szczegotowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i gtdwny ksiegowy w czasie instruktazu.

§90

Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spisOw inwentaryzacyjnych
powierza sie gtdbwnemu ksiegowemu.
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WZOR. Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

(pieczec¢ jednostki)

Zarzadzenie nr ...........
Kierownika jednostki ............ccceeu....
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow
na dzien ........cceeeeueeee.

W celu realizacji obowigzku zinwentaryzowania sktadnikow aktywoéw i pasywow jednostki
okreslonego w art. 26 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow przez
komisje w sktadzie:

1) i, - przewodniczacy komisji,
D) IR - cztonek komisji,
) I - cztonek komisji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie ........cccceeeeeveciveeeeeveciiieeeennns

§2
1. Przewodniczacy komisji opracuje harmonogram prac, metody przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz okresli rejony spisowe.
2. Za witasciwe przeszkolenie cztonkéw komisji odpowiedzialny jest gtéwny ksiegowy.

83
1. Gtéwny ksiegowy przygotuje niezbedne dokumenty inwentaryzacyjne.
2. Pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone mienie zobowigzani sg do
wtasciwego przygotowania pdl spisowych.

§4
1. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za nadzorowanie prawidtowosci
prowadzonych prac na wszystkich etapach inwentaryzacji.
2. Przewodniczacy komisji oraz gtéwny ksiegowy w terminie do dnia .......ccoeeeennrnnnnnnenn.
przedstawig wnioski z przeprowadzonej inwentaryzacji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis kierownika jednostki)
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