UGO0.0050.17.2025.A] Rza$nia, dnia 24 lutego 2025 r.

ZARZADZENIE
WOJTA GMINY RZASNIA

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy w Rza$ni

Na podstawie art.4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r.
poz.120 z pozn.zm), Wéjt Gminy Rzasnia zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Rzaéni instrukcje inwentaryzacyjng stanowigcg Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Rzgénia.

§ 3. Traci moc Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 17/2010 z Wojta Gminy Rzasnia z dnia 30 czerwca
2010 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 kwietnia 2025 r.

Wojt Gminy Rzas$nia

Tomasz Stolarczyk
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Zatacznik do zarzadzenia Nr UGO0.0050.17.2025.AJ
Wojta Gminy Rzaénia
z dnia 24 lutego 2025 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy w Rza$ni

Rozdzial 1.
Podstawa prawna i merytoryczna

§ 1. Instrukcja reguluje zasady inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Rzasni izostata opracowana na
podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 pozn.zm.).

Rozdzial 2.
Cel i istota inwentaryzacji

§ 2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
§ 3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i1 aktywow, a na tej podstawie:

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

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce majatkowej;

5) wskazanie aktywow, ktore powinny by¢ poddane testom na utratg wartosci;
6) zabezpieczenie sktadnikow zle przechowywanych lub uszkodzonych.

§ 4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki, w tym
z tytutu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowo$ci zostang
powierzone innej osobie — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie
spisu z natury.

Rozdzial 3.
Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

§ 5. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

3) porébwnania standw wynikajacych zksiag rachunkowych zdanymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

§ 6. Droga spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych;

2) $rodkow trwalych wiasnych iobcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do
likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntow oraz §rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi;

3) maszyn i urzagdzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie;

4) rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych (surowcow, materiatdow — podstawowych, pomocniczych,
biurowych, $rodkow czystosci — czesci zapasowych izamiennych, opakowan, towarow, wyrobow
gotowych oraz innych sktadnikow, w tym takze obcych).

§ 7. Spisem z natury obejmuje si¢ tez wlasne rzeczowe sktadniki majatku ujete w iloSciowej ewidencji
pozabilansowe;.
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§ 8. Uzgodnienie stanow aktywow w formie otrzymania od bankow iuzyskania od kontrahentow
(odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na okre§lony dzien
odnosi si¢ do:

1) srodkow pienieznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, atakze lokat pienieznych
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych;

2) naleznos$ci oraz udzielonych pozyczek, z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od os6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikow, oraz naleznosci spornych i watpliwych;

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

§ 9. Droga pordwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanéw wynikajacych z ewidencji
ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate;

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3) wartosci niematerialne i prawne;

4) nalezno$ci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow;
8) fundusze i rezerwy;

9) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen;
10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontow w toku;
11) pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§ 10. Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace sktadnikow rzeczowych
inwentaryzowanych droga spisu z natury, takie jak np. zobowigzania warunkowe.

§ 11. Inwentaryzacji w drodze pordéwnania z dokumentacja podlegaja réwniez te stany aktywoéw lub
pasywow, co do ktorych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub
potwierdzenie salda.

Rozdzial 4.
Formy inwentaryzacji

§ 12. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej);
2) doraznej (okolicznosciowej), przy czym ta zasadniczo odnosi si¢ do spisu z natury.

§ 13. Okoliczno$ciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazng, mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem);

2) zmiana o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki
majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby);

3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych);
4) kontrola zewng¢trzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa;

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.
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§ 14. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialniec mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity
pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdzial 5.
Metody inwentaryzacji

§ 15. Inwentaryzacja petna polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow.

§ 16. Inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegodlnych
sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym okresie stan tez zostat
ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych cato$¢ aktywow i pasywow.

§ 17. Inwentaryzacja uproszczona polega na pordwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w ewidencji
ksiegowej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania — przy spisie z natury $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i innych sktadnikéw majatkowych — z kont analitycznych.

Rozdzial 6.
Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

§ 18. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) papierow warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych oraz
nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, a takze maszyn iurzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartos$ci z danymi
z ksiag oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

b) aktywow finansowych droga potwierdzenia stanu: $srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, wtym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, nalezno$ci w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow aktywoéw -droga
otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
jednostki stanu aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

¢) $srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, naleznos$ci spornych i watpliwych, aw bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznos$ci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznos$ci izobowigzan ztytuldw publicznoprawnych, $rodkéw trwalych
w budowie, zwyjatkiem maszyn iurzadzen w budowie objetych spisem =z natury, wartosci
niematerialnych i prawnych, udzialéw w obcych podmiotach, funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
zobowigzan i rezerw, rozliczen migedzyokresowych kosztéw i przychodéw — droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow;

2)na ostatni dzien roku obrotowego, ztym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu
1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) droga uzyskania potwierdzenia salda:

—naleznos$ci (z wyjatkiem naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

— udzielonych pozyczek,
— wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) drogg spisu z natury:

—znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, lecz nieobjgtych
ewidencjg ilosciowo-warto§ciowa zapasow: materiatow, potproduktow, wyrobow gotowych,

— srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

—maszyn i urzadzen zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
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— sktadnikow majatkowych objetych pozabilansowg ewidencja iloSciowa,
— sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscia obcych jednostek;

3) raz w ciaggu 2 lat — droga spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym sktadowisku i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa zapasow: materialow, potabrykatow, wyrobow gotowych, towarow;

4) raz w ciggu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji w nieruchomosci, jak
tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkéw trwatych w budowie.

§ 19. Stan sktadnikow okreslony drogg spisu z natury podlega porownaniu ze stanem wynikajacym
z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadla data spisu, nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzien roku
obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony na
drodze spisu (uzgodnien, pordwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym
rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

§ 20. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ réwniez:
1) na dzien zakonczenia dziatalnos$ci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow;

2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji dyrektora jednostki w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywOw 1 pasywow;

3) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikow aktywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostki;

4) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych sktadnikéw
aktywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki;

5) zgodnie z planem inwentaryzacji;
6) wedhug zalecen bieglego rewidenta.

Rozdzial 7.
Etapy inwentaryzacji

§ 21. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;
2) czynnosci wlasciwe;
3) czynnosci rozliczeniowe;
4) czynnos$ci poinwentaryzacyjne.
§ 22. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu komisji
inwentaryzacyjnej, daty rozpoczg¢cia i zakonczenia prac komisji z odniesieniem do metod inwentaryzacji;

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdow, materiatdbw pomocniczych iewentualnie sprzetu
mierniczego;

4) powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (jesli nie jest
stosowana ,,zasada zaskoczenia”);

5) rozdzielenie pracy wsrdd cztonkdéw komis;ji;
6) przeszkolenie inwentaryzatorow.
§ 23. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu wspomaganych
informatycznie;
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2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisOw z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji;

4) pobieranie oswiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

5) wystanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

6) w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja droga spisu z natury lub
uzgodnien sald — poréwnanie stanow ksiegowych z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie
i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

7) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materialdow dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji;

8) zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikdéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

9) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania izlozenie go przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 24. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu zudzialem, je$li jest to mozliwe, os6b materialnie
odpowiedzialnych;

2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

4) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;

5) wyjasnienie powstania r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoborow;

7) opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiegowego;

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujgcie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktoéry przypadt termin
inwentaryzacji;

10)  zakonczenie czynnos$ci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

§ 25. Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczgsciej z poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych
0s6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscig oznaczen sktadnikdéw majatku
1 sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skladnikow zbednych. W szczegoélnosci czynnos$ci
poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skutecznos$ci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa  izgodno§ci  z przepisami  przechowywania $§rodkow  pienieznych i papierow
wartosciowych;

3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towar6w i materiatow;

4) oznakowania sktadnikow majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi, jednostkami miary;
5) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

6) zabezpieczenia majatku przed kradziezg czy pozarem;

7) przestrzegania przepisOw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.
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Rozdzial 8.
Organizacja inwentaryzacji

§ 26. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek glownego
ksiggowego. Pozostalych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek jej
przewodniczacego. Komisja powinna sktadac si¢ z co najmniej 3 osob.

§ 27. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe powotuje, sposrod osob
o odpowiednich kwalifikacjach i do§wiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 28. W sklad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzi¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie za mienie znajdujgce si¢ na tym polu oraz pracownicy ksiegowosci
prowadzacy ewidencje¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 29. W sktad zespotow spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np.
eksperci).

§ 30. Inwentaryzacji  sktadnikow inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy
ksiegowosci, ktorych powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gldéwnym
ksiegowym. Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez gldwnego ksiegowego badz
osobe przez niego wskazang.

§ 31. Kontrolg czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem 1irozliczeniem inwentaryzacji
sprawuja przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika jednostki
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gldéwnym ksiggowym, kontrolerzy
spisowi (inwentaryzacyjni).

§ 32. Kontrolg czynnosci i sporzadzanej dokumentacji inwentaryzacyjnej mozna przeprowadzi¢ w trakcie
ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Za kazdym razem fakt dokonania kontroli
odnotowuje si¢ w dokumentacji, np. bezposrednio na arkuszach spisowych, i po§wiadcza podpisem przez
osoby kontrolujace. Z wynikow kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja protokoty, podpisywane
przez osoby przeprowadzajace inwentaryzacj¢ oraz osoby odpowiedzialne materialnie.

Rozdzial 9.
Spis z natury

§ 33. Spis z natury jest podstawowa metoda (technikg) inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez zespoty
spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna;
2) pobranie arkuszy spisu;

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych i 0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatku o$wiadczen wstgpnych i koncowych;

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i formie;

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegélnych sktadnikéw majatku przez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury;

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 34. Przed przystapieniem do spisOw z natury zespot spisowy otrzymuje, za pokwitowaniem, arkusze
spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajagcy kontrolg ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz
pobiera od 0so6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w sporzadzanych przez te osoby iprowadzonej przez nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych spisywanych sktadnikow majatku.

§ 35. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypetniane i poprawiane w sposob wlasciwy dla dowodow
ksiggowych, w zakresie, w jakim te wymogi moga mie¢ do tych arkuszy zastosowanie. Arkusze
przeprowadzonego tradycyjnie spisu z natury traktuje si¢ jak druki $cistego zarachowania.
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§ 36. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku gdy
osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie inie wyznaczyla innej osoby, zespot
spisowy musi sktada¢ si¢ co najmniej z trzech os6b. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
(lub o0séb odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz
przy ich wpisywaniu obecne byly zarowno osoby przekazujace, jak iprzejmujagce sktadniki oraz
odpowiedzialnos¢ za nie.

§ 37. Zespot spisowy powinien wypehic arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do
arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji
(cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig). W przypadku
korzystania ze specjalistycznego oprogramowania iurzadzen zespdt spisowy skanuje kody i weryfikuje
odczytane przez skaner szczegdétowe informacje o spisywanym skladniku. Po zakonczeniu spisu wynik
skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze
spisowe sg podpisywane przez cztonkow zespotu spisowego.

§ 38. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych sktadnikéw
rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po przeprowadzeniu takiego
pomiaru. Stan rzeczowych skladnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po
sprawdzeniu zawartosci wybranych na probe opakowan, mozna ustala¢ na drodze przeliczenia liczby opakowan
i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu ich autentycznos$ci co do gatunku i jakosci.

§ 39. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”;
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, atakze np. parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania;

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. dorazna, zdawczo-odbiorcza);
5) nazwe pola spisowego,
6) godzing i dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu;

7) numer kolejny strony arkusza, zewentualnym podzialem arkuszy na obejmujgce okreslone grupy
sktadnikow (np. materialéw — z podziatem na: petnowartosciowe, uszkodzone, obce);

8) imi¢ inazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ inazwiska osob wchodzacych w sktad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych 0sob na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym osdb obecnych
przy inwentaryzacji);

9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy,
inne cechy);

11) jednostke miary;

12)  ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na ktorej zakonczono spis danej

2

grupy sktadnikow — umieszcza si¢ klauzule: ,,Spis zakonczono na poz.....”.

§ 40. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiggowosci.

§ 41. Arkusze spisowe sporzadza si¢ wdwoch, aw razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiggowosc¢.

§ 42. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty.
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§ 43. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie zart. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé¢
lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych
podpiséw przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
Nie mozna poprawiac cze$ci wyrazu lub liczby.

§ 44. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skladniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub
o warto$ci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), a takze
zapasy obce.

§ 45. Stan gotowki oraz innych waloréw znajdujacych sie¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne sktadniki)
podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

§ 46. Podczas inwentaryzacji Srodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan
gotowki oraz prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki. Komisja
sprawdza przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, wtym stanu pogotowia
kasowego, oraz spisa¢ druki Scistego zarachowania.

§ 47. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6zniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w calo$ci lub w czesci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§ 48. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowujg i sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe osoéb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

Rozdzial 10.
Inwentaryzacja metoda (technikg) uzgodnienia sald

§ 49. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywdw drogg otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

§ 50. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikoéw majatkowych.

§ 51. Inwentaryzacje nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikéw majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do
15 stycznia nastgpnego roku.

§ 52. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

§ 53. Jednostka uzgadnia z kontrahentem roéwniez salda zerowe naleznosci, jezeli w ciggu roku obrotowego
wystgpily istotne pod wzgledem czgstotliwosci lub kwot obroty z tym kontrahentem.

§ 54. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nast¢pujgce salda:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) naleznos$ci od pracownikow,
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3) naleznos$ci od podmiotoéw (0sob) nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
§ 55. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac sie¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogoélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa do dtuznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden zegzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodlowych sktadajacych
si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.

§ 56. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:
1) piecze¢ firmy;
2) kwote salda konta;

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (numer faktury,
kwoty);

4) podpis gtdéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 57. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu (...)".

§ 58. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie saldo podlega
weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty wartosci.

§ 59. Inwentaryzacja stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkéw na rachunkach wykazanych w otrzymanym od
banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

§ 60. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

Rozdzial 11.
Inwentaryzacja droga por6wnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

§ 61. Aktywa 1ipasywa niepodlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald sa
inwentaryzowane metoda weryfikacji stanow ksiegowych z odpowiednimi dokumentami. Ta metoda polega na
ustaleniu realnosci aktywow i pasywow droga pordéwnania stanéw ksiegowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznos$ci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

§ 62. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowa metoda inwentaryzacji jest potwierdzenie salda
lub spis z natury, nie zostalty tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji przez
poréownanie ich stanow ksiegowych z dokumentacja.

§ 63. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow (patrz tabela):
Weryfikacja wybranych aktywow i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Warto$ci niematerialne i prawne Poréwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawnos$ci wyceny, przyjetych
stawek amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej
przydatnosci
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Grunty, prawo wieczystego
uzytkowania gruntoéw, §rodki trwate
trudno dostepne

Decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty
zdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne
dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntow
i budynkow, ksiag wieczystych

Srodki trwate w budowie (poza
maszynami i urzadzeniami
wchodzacymi w ich sktad
zinwentaryzowanymi drogg spisu
Z natury)

Analiza zaewidencjonowanych kosztéw pod katem
prawdopodobienstwa zaksiggowanych kwot z mozliwym
stanem zaawansowania budowy, sprawdzenie z umowami,
kosztorysami, w razie potrzeby dokonanie ogladu placu
budowy

Srodki pienigzne w drodze

Sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na wlasciwe
rachunki bankowe

Rozrachunki publicznoprawne

Porownanie sald koncowych naleznos$ci i zobowigzan

publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami
podatkowymi, ewentualnie w razie watpliwosci uzyskanie
potwierdzenia wptat i zwrotow

Sprawdzanie z otrzymanymi w nastgpnych okresach
fakturami oraz dowodami przyjecia do magazynu

Dostawy w drodze i dostawy
niefakturowane

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
rachunkow z tytutu realizacji uméw cywilnoprawnych,
dokonanych wyptat i rozliczenia potracen

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Roszczenie z tytutu niedoborow i szkod
oraz inne roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci
wyceny

Sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytuujacymi jednostki
oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

Fundusze zasadnicze, podstawowe oraz
pozostate

Sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz
czy nadal istnieje powod ich tworzenia

Rozliczenia migdzyokresowe

§ 64. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikow aktywow i pasywoéw, dokonanej droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych =z odpowiednimi dokumentami, powinny by¢ udokumentowane protokotem z tej
weryfikacji sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda konta, albo dla grupy kont.
Zazwyczaj do protokolu zalacza sie zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji, na ktorym
osoby odpowiedzialne za weryfikacje poswiadczaja, ze dokonaty weryfikacji sald kont wyszczegolnionych
w zestawieniach. W protokole nalezy podac zakres i — jesli to da si¢ ustali¢ — przyczyny rozbieznosci miedzy
stanem ksiegowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

Rozdzial 12.
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

§ 65. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza
si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Te uproszczenia polegaja na
przyktad na zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku konieczno$ci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

§ 66. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) srodkow trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji iloSciowej — spisanych ilo$ci nie wycenia
si¢, ustala si¢ i wyjasnia roznice ilo§ciowe;

2) srodkow trwatych wydanych pracownikom do osobistego uzywania — polega ona na sporzadzeniu na
podstawie dowodow wydania iewidencji zestawienia na dzien inwentaryzacji wykazu tych s$rodkow
i uzyskania potwierdzenia od pracownikow faktu posiadania tych srodkéw trwatych w stanie pozwalajagcym
na normalne ich wykorzystanie; inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzadzony
wykaz przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania §rodkow trwatych wynika z prawidtowo
sporzagdzonych dokumentéw przekazania tych $rodkoéw, wtym oswiadczen o odpowiedzialno$ci
materialnej, oraz czy osoby, ktorym przekazano te $rodki, sa nadal pracownikami jednostki, oraz czy
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pracownicy s3 na moment inwentaryzacji uprawnieni do korzystania ztych S$rodkoéw. Wyniki tej
inwentaryzacji nalezy uja¢ w protokole. Podstawowa metoda interpretacji tych srodkow trwatych jest spis
zZ natury;

3) ksiazek znajdujacych si¢ na stanie jednostki, przez wyrywkowe poréwnanie danych ksiegowych ze
stanem rzeczywistym; porOwnanie powinno by¢ potwierdzone w protokole z tego porownania podpisami
0s0b, ktore je przeprowadzity.

Rozdzial 13.
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych

§ 67. Skladniki majatku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba, przy ewentualnym
wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta
stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) istanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana
automatycznie.

§ 68. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilo$ci przez ceng stosowana w ksiegowosci jednostki. Wycena dokonywana jest bezposrednio na
potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

§ 69. Aby okreslic wartosci spisanych sktadnikow do sprawozdania finansowego, moze by¢ potrzebne
dokonanie korekty wyceny aktywow jednostki stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod
wyceny opartych na przepisach art. 28—41 ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej, w ujgciu merytorycznym
i technicznym, dokonuje gtéwny ksiggowy.

§ 70. Po dokonaniu wyceny spisanych skladnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne na drodze
poroOwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych
ilosciowo i wartosciowo lub tylko iloSciowo podstawa ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci
ilosciowe, w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych tylko wartoSciowo ustala si¢ natomiast réznice
warto$ci dotyczace catego pola spisowego.

§ 71. llosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien roéznic
inwentaryzacyjnych;
2) ustalenia facznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

§ 72. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice
moga wystapic jako:

1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiggowe;j;
2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu znatury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j;
3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci uzytkowej
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, ale ich ilos$¢ ksiggowa i rzeczywista sa zgodne.
§ 73. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic na podstawie
uzyskanych przez komisje wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.
§ 74. Za kazdym razem decyzje w sprawie ksiggowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia ich
w koszty, przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie
wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.
§ 75. Roznice moga wynika¢ z nastgpujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego
sktadnika;
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2) btedow podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia niektdrych
asortymentow;

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej;
4) braku ksiggowan protokotow zniszczen i dokumentdéw likwidacji.

§ 76. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne, w zalezno$ci od przyczyn ich powstania, rozlicza sie
w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;
3) ubytki naturalne;

4) pozostate niedobory i szkody niezawinione;

5) niedobory i szkody zawinione.

§ 77. Niedobory (szkody) niezawinione okre$la si¢ tez, zgodnie ze stanowiskiem KSR w sprawie spisu
z natury zapasow, mianem niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych), a niedobory zawinione mianem
niedoboroéw nieusprawiedliwionych (nieuzasadnionych).

§ 78. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu
kompensat, odnoszone sg w cigezar kosztow operacyjnych lub pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki
sktadnikow — na dobro pozostatych przychodéow operacyjnych.

§ 79. Ksiggowania zwigzane zrozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie
decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtownego
ksiegowego.

§ 80. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowg moga by¢ kompensowane
nadwyzkami tych podobnych sktadnikéw majatku. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spelnione sa jednoczesnie
nastepujace warunki:

1) niedobor i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaty podczas tego samego spisu
z natury;

2) niedobor inadwyzka dotycza skladnikéw majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialne;j;

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

§ 81. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasade nizszej ceny imniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej iloéci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejszg z dwu wystepujacych wielkosci
niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga powstac nastepujace przypadki:

1) kwota roznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych artykutow sa sobie rowne;

2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikow
majatku sg jednakowe, a ilo§¢ niedoboru i nadwyzki rozne;

3) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe — jezeli ilo§¢ niedoboru i nadwyzki kompensowanych
sktadnikow sg jednakowe, ceny za$ rozne;

4) po kompensacie pozostaja rdznice ilosciowe 1 wartosciowe — jezeli rézne sg ilosci i ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow, a zatem i rézna jest wartos¢ niedoboru i nadwyzki.

§ 82. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu ijednostka moze je uznaé za
zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé za niezawinione i odpisaé¢ w koszty.
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§ 83. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacjg, ustalona
w wyniku pordwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedoboér zawiniony
lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobodr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace,
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru, wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno$¢ osoby, ktdrej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

§ 84. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony badz niezawiniony
podejmuje  kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
traktuje sie go jako niedobor niezawiniony.

§ 85. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja podejmuje kierownik jednostki,
ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

§ 86. Wartos¢ roszczenia z pkt 18. okresla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej niedoboru lub wyszacowanej
szkody. Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje o dochodzeniu roszczenia na poziomie ceny rynkowej
niedoboru.

Rozdzial 14.
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 87. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);
3) arkusze spisowe;
4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia koncowe oso6b materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
7) protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji;
8) potwierdzenia sald nalezno$ci;
9) protokét z przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 88. Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:
1) Oswiadczenie wstepne 1 o§wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej — zatacznik Nr 1;
2) Sprawozdanie opisowe komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury — zatgcznik Nr 2;
3) Sprawozdanie zespotu spisowego — zalacznik Nr 3;
4) Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — zalgcznik Nr 4;
5) Protokot inwentaryzacji kasy — Zatacznik Nr 5;
6) Protokot weryfikacji Nr . - Zatgcznik Nr 6.
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Zatacznik Nr 1

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow, towardéw,
srodkow trwalych, gotowki), za ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczgcia spisu

poprawnie udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu

ksiegowosci.
(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze materiaty, towary, §rodki trwate, gotowka, ........................... zostaly

w mojej (naszej) obecnos$ci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidlowo do spisu.

Nie roszczg (ro$cimy) zadnych pretensji co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji.

(podpis osoby przyjmujgcey)

Id: 51BE35D0-3060-4528-8E64-B73CF91A3261. Przyjety Strona 14



Zatacznik Nr 2

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Czlonek ...

Czlonek ...

wykonata wdniach ........................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomi€SZCzZen: ..........evvveerienienneennennnnn..
rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych: ...
osoba materialnie odpowiedzialna: ...........o.oiiiiiiiiiii e

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

nr......... liczba pozycjl ....covvvvvvnnnnnn...
nr......... liczba pozycji ....covvveniinnnnn..
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszezen ..........o.evevuvvuenninnnn.. stwierdzono, ze

wszystkie sktadniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:

1) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja): ..................

2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ...............c.........

3) s$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan: ...

4) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne): ........................ooell

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:
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W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace srodki
zabezpieczajace:

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na nastgpujace

trudnosci:

(podpis czlonkow komisji inwentaryzacyjney)
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Zatacznik Nr 3

Protokot rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych

porzadzony na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ......... 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

e — Przewodniczacy

2 — Sekretarz
P — Czlonek

G — Czlonek

na posiedzeniu W dniu ...........coooiiiiiiiiii e w sprawie weryfikacji i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...........................
sktadnikow majatku jednostki ... spisanych na arkuszach od
11 donr..........o.ooiell , po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate rdznice, ustalita, co
nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. Ogodlem stwierdzono:

niedobory w kwocie zt ...

nadwyzki w kwocie zt ...

szkody wkwocie zt ... ...

3. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ...............coceeeeunennn. postanowiono

rozliczy¢ nastepujaco:

1) nadwyzke materiatu ... wilosci .ooooovinnnel. w kwocie zt
............................. —0dnie$é Na ......oooeiiiiiii

2) nadwyzke materiatu ... Wilo$Cl vovviiiiiiii po zt
................ — skompensowac z niedoborem materiatu ................ wilosci ................ po zt
................ ; wartos¢ kompensaty zt ...............

3) niedobor warto§ciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt ............... uznaé za
................................ 1SpISAC W eevvvnviinnnnnn
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4) niedobor materialdw ... Wlo$Cl oo w kwocie zt
................ uzna¢ za ................... 1 obcigzy¢ osob¢ materialnie odpowiedzialng.

4. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczy¢
nastepujaco:

(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu INWeNtaryZacji: ......ooeereereentennieeeneenteaeeeenanannns

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikoéw majatkowych: ...

8. INNE UWAET 1 WINIOSKI: L. .uitt it e et e e

Opinia gléwnego ksiegowego:

(data) (podpis)
Zatwierdzam
(data) (kierownik jednostki)
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Zatacznik Nr 4

Sprawozdanie zespolu SPiSOWEZO0 ...cccovviiiinniiiiiniiiiinnieennnss
dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury
W polu SPISOWYM ..covvvviiiiinniiiinnneenns
dokonanego w OKresie ......ccceevieviiiiinniiiinnnecnnnes

Sktad zespotu spisowego (imiona i nazwiska cztonkow):

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

pobrano w dniu ............... arkuszy od numeru .................. do numeru .............
wykorzystano arkuszy ..................... onumerach ..............oooiiiiiiiiii
zwraca si¢ arkusze czyste .................. onumerach ...
zwraca si¢ arkusze anulowane 1 ZniSZczone .................coeeevn... o numerach .........
2. Uwagi do przygotowania INWentaryZacjl «........o.eeueeueneeneinenneneineaneneeneeneanenn.

3. Uwagi do przebiegu INWeNtaryZacjl «.....ouvuuiuintiniitint ittt eaeaenenes

4. Sktadniki uszkodzone, zniszczone, nieprzydatne ................ooeviiiiiiiiiiiiiiiana.n.

5. Zabezpieczenie sktadnikow przed psuciem, kradzieza z wtamaniem, pozarem, zalaniem itp.

0. INNC UWAZT .ottt et

7. WNI0SKI 1 SPOSIIZEZENIA ... .uee ettt ettt et e e et e e e e e e aeeena e

(podpisy cztonkow zespotu)
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Zatacznik Nr 5

Protokot inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie ........................ wdniu ... przez zespot
spisowy w sktadzie:

Przewodniczacy: ...

Czlonek:

Czlonek:

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

1. Stan gotowki w kasie:

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............
razem kwotaw zt ...............
2. Saldo kasowe na dzien ............... wedtug raportu kasowego .................. zdnia ............
Zh
3. Nadwyzka/niedobor ............... Zhooool
4. Ostatni numer raportu Kasowego: .........ovvvvviiiiiiiiiiiiiieiieannn..
Ostatni numer dowodu KP: ...
Ostatni numer dowodu KW: ...
5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: ..............coocoiiiiiiiiii.

6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono

w kasie.
(osoby odpowiedzialne materialnie) (podpisy)
(cztonkowie zespotu spisowego) (podpisy)
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Zatacznik Nr 6

(pieczed firmowa)

PROTOKOE WERYFIKACJINR ...

1 stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi

dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

L Zh
2 Zho
TR Zh o
Saldo konicowe na dzien ....................ooeennn. WYNOST «uvieiiiiiiieiiieeieeannnns 7t
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Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

ZATWIERDZONO

(podpis skarbnika) (podpis kierownika jednostki)
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