Zatacznik nr 6 do Zarzgdzenia Nri13
Gidwnego Geodety Kraju z dnia 10.08.2022 r,

INSTRUKCJA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§1

1. Celem inwentaryzacji jest wustalenie faktycznego stanu aktywow 1 pasywow,

a w szezegdlnoscei:

1} doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznyceh, rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych/wspotodpowiedzialnych/ za
powierzone im mienie,

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgthku,

3) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w  gospodarce majatkowej  jednostki
organizacyjnej.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§ 2

1. Rzeczywisty stan aktywdw 1 pasywow w Urzedzie ustala sie wdrodze:
1) spisu znatury,
2) uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw naleznosci i zobowigzan
nadzien inwentaryzacji;
3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
pordéwnanie ich zodpowiednimi dokumentarni.
2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) gotowki w kasie;
2) Srodkow trwalych wlasnych weksploatacii,
3) pozostatych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,
4) Srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz pozostawionych w stan likwidacii,
afizycznie nie zlikwidowanych,
5) maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych do uzytkowania lub

montazu,
6) skiadniki majatku ujete wylgcznie w  ewidencji ilosciowe] na kontach
pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie¢ stany
nastgpujacych aktywdow i pasywow:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych narachunkach bankowych,
2) naleznosci i zobowiazan pomigdzy podmiotami gospodarczymi,
3) pozostatych rozrachunkéw z innymi jednostkami,
4) rozliczen z tytuhu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkdw.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki stan
naleznosci i zobowigzan:

o



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

2) uregulowanych do dnia sporzgdzenia bilansu,

3) objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

4) nie przekraczajgcych wartodci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skladnikéw
majatkowych do érodkéw trwatych,

5) naleznosci i roszezen: z tytutu niedobordw.

Pozostale aktywa i pasywa powinny zostaé zweryfikowane droga analizy zapiséw
ksiggowych i ich poréwnania z dokumentami, stanowiacymi podstawe zapiséw, kalkulacji

itp.

Jezeli saldo naleznoscei lub zobowigzari nie wykazuje zmian w ciagu szesciu miesiecy i nie
przekracza kwoty réwnej dwom procentom dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikéw
majatkowych do $rodkéw trwatych, moze byé na podstawie pisemnej decyzji kierownika
jednostki odpisane na koniec roku na straty lub zyski nadzwyczajne.

Nie dotyczy to naleznosci i zobowigzan migdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
a takze zobowiazan wobec pracownikdw.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:
1} rzeczowe sktadniki majatku znajdujgcego si¢ poza jednostks organizacyjna,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
4} fundusze specjalne, rezerwy i dochody przyszitych okreséw,
5) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
6) roszczenia z tytulu niedoboru i szkdd oraz roszcezenia sporne,
7) rozpoczgte inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych $rodkach trwatych.
Spis polega na stwierdzeniu, czy:
a) koszty inwestycji zostaly kompletnie zafakturowane i ujete w ewidencji
ksiegowe;j,
b) ujeto kompletnie i wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji $rodki trwale
oddane do uzytkowania,
¢) w wartosci inwestycji niezakoficzonych nie tkwig inwestycje sprzedane,
przekazane lub bez efektu gospodarczego (nieczynne).
8) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,
9) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniu finansowym, wynikajace z ewidencji
pozabilansowych

§3

1. Ustalenie terminéw i czestotliwosci spiséw oraz dobdr najlepszych dla Urzedu metod
inwentaryzacji nalezg do kierownika jednostki (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych nalezy przeprowadzié w terminach nie dhuzszych
niz 1 raz na 4 lata.
3. Oprécz inwentaryzacji w terminach okreslonych wyzej, nalezy przeprowadzié rdwniez spis
z natury w przypadkach:
a) nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
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nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie itp.)
¢} likwidacji Urzgdu.

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skfadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. Przed
inwentaryzacja nalezy zlikwidowaé fizycznie skfadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne

dla uniknigcia zbednych spisow.

5. Do wykonania czynnodci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa osoby okreélone

wponizszych tabelach.

Tabela 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natory

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby od-powwdzu’alr-le “a
wykonanie czynnosci
Przygotowanie skiadnikéw majatkowych Kierujacy komérkami
1 do spisu podlegajacej inwentaryzacji organizacyjnymi
Powolanie i przeszkolenie zespoltdw Przewodniczacy komisji
spisowych, przygotowanie formularzy inwentaryzacyjnej
2 i materiatdw koniecznych do spisu, doreczenie
zarzadzen
3 Przeprowadzenie spisdw z natury Zespot spisowy
Kontrola prawidlowosci spisdw Przewodniczgcy komisji
4 inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartosci spisywanych Glowny ksiggowy
5 skladnikéw majgtku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz Przewodniczacy komisji
6 postawienie wnioskéw co do sposobu ich inwentaryzacyjnej
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji Radca prawny
7 inwentaryzacyjne;j.
Zaopiniowanie wnioskéw komisji Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
8 pod wzglgdem formalnym
1 rachunkowym
Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczgey komisji
9 kierownika jednostki inwentaryzacyjnej
Ujgele w ksiegach rachunkowych roznic Glowny ksiggowy
10 inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow Przewodniczacy komisji
majatkowych objetych spisami, postawienie inwentaryzacyjnej
wnioskdw w sprawie zagospodarowania
zapasdw zbednych
11 i nadmiernych oraz innych nieprawidlowosei
w gospodarce skladnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu




Tabela 2. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie ezynnogci
Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentdw Glowny ksiegowy
1 zawiadomienl o wysokosci sald
Potwierdzenie wysckosci sald wykazanych Giéwny ksiegowy
> w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentdw lub wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie Gléwny ksiegowy przy wspdlpracy
3 i rozliczenie w ksiggach rachunkowych kierujacych komérkami
organizacyjnymi

Tabela 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych:

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
Ustalenie stanu ewidencyjnego Gl .
. ) . A . owny ksiggo
1 1 poréwnanie z odpowiednimi dowodami Y KSIGEOWY
Ustalenie nieprawidfowosci, Gléwiy ksiezo .
n ich wyjasnienie, rozliczenie i ujecie wspé%;‘acyglfie:vu}’;: ;zh
w ksiggach rachunkowych komérkami organizacyjnymi

§4

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie komisje lub komisje inwentaryzacyine.
1. W Urzedzie moze by¢ powotana stata komisja inwentaryzacyjna.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki w skiadzie co najmniej trzech oséb.
Powinni to by¢ pracownicy o wysokich kwalifikacjach. Przewodniczacym komisji moze byé
pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ jednak gtéwny ksiegowy.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoly spisowe. Zespot
spisowy musi si¢ skiadaé co najmniej z dwéch oséb, przy czym nie moga to byé osoby
odpowiedzialne za objgte spisem skiadniki majatku. Skiad zespotéw spisowych ustala na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki w pisemnym

zarzadzeniu.
4. Douprawnien iobowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnejnalezy:

)
2)

3)
4

4

stawianie wnioskow w sprawie powotania zespolow spisowych oraz w sprawie zmian lub
uzupetnien w ich skladzie,
wyznaczenie spoérdéd czlonkéw komisji zastepey przewodniczacego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz nadzér nad terminem ich wykonania; do prac tych nalezy
w szczegllnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy mozliwe jest sprawne ich zidentyfikowanie i przeliczenie,
prowadzenie rozliczenia ilosciowego arkuszy spisowych z natury, ktére sg drukami $cistego




zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmianyterminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektérych skiadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
c) przeprowadzenie spisdéw uzupetniajacych lubpowtdrnych,

7y zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikdéw majatku
w czasie spisu.

8) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spiséw z natury,

9 kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow znatury 1 innych dokumentow inwentaryzacji,

10} dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniefi ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11} ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdw o wszezecie dochodzenia w  przypadku ujawnienia
niedobordw iszkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majatku.

5. Do obowiazkdw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumied konkretne pomieszczenie,
magazyny itp.),

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zakfocen,

3) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen i stanowisk na czas spisu przed niekontrolowanym
przemieszczeniem sig spisywanych sktadnikow majatku,

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosci, zwlaszcza w  zakresie gospodarki skladnikami majatku
izabezpieczeniaich przed zniszezeniem lub zagarnigciem.

§5

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci poprzez zeskanowanie koddw za pomoca kolektoréw fub wpisaniu do arkusza spisu z
natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skiadnikéw majatku
winny byé wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis z natury,

2) data spisu jednobrzmiaca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na
ktérg przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z data spisu,

3) iloé¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest to mozliwe
wartos¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

4) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu), numer fabryczny [ub numer inwentarzowy,

5) numer arkusza,

6) podpis elektroniczny lub wiasnorgezny podpis, akceptacja w EZD w sytuacji braku
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10.

11.

12.

13.

podpisu elektronicznego oséb dokonujacych spisu z natury i osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie.

Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym ustaleniu
rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikéw majatku.
Kontrola ta moze mieé charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzone] przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Stwierdzone w ioku kontroli
nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub
w zatacznikach doarkuszy.
Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb
uniemozliwiajacy ichzamiane.
Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie bigdnego zapisu
{tekstu lub liczby) tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
bigdu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury. Bledy powstate
np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnoéei. Opis powinien zawieraé nazwisko dokonujgcego
poprawki, powolanie pozycji poprawionej, datg i powdd dokonania poprawki.
Rzeczywisty ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku
ustala sig¢ przez przeliczenie lub zmierzenie.
Przed rozpoczgeiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosé i stan sktadnikéw majgtku
objetych spisem sktada zespolowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne oéwiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikéw zostaly ujgte w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci. Wzér
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji,
Zespoty spisowe dokonujgce liczenia 1 pomiaréw nie moga byé informowane o wielkosei
zapasow wynikajacych z ewidencji.
Liczenia i pomiaréw dokonuje czionek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.
W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;,
liczenie i pomiar sktadnikéw majatku muszg by¢ dokonane w obecnodci osoby przekazujace;
i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$é.
Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skiadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidfowosdci spisu w sposéb elektroniczny przy pomocy kolektoréw lub w sposéb
papierowy ( w przypadku probleméw z kolektorami).
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢é
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje wyznaczona przez kierownika
jednostki.
Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoniczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majatku,
zespét spisowy zawiadamia przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.
Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdaweczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowoéé za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) skfadniki majagtkowe obce,

b) sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23,

24,

25,

26.

27.

wartoé¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.
Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatku niepelnowartoéciowych nalezy
podaé w uwagach procent ufraty wartosei.
Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej mienie
(wyposazenie, §rodki trwale) sklada oéwiadczenie, ze nie ma zastrzezen do przeprowadzonej
inwentaryzacji wedlug wzoru stanowiacego zataeznik nr 3 do niniejszej instrukeji.
Po dokonaniu spisu z natury srodkdw pienigznych spisuje si¢ specjalny protokot, ktdrego
wzdr stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Protokot sporzadza sig w 2 egz.,
a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje
ksiegowosc, kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Wypelniajac arkusze spisdéw z natury w sposob papierowy stosuje sig nazwy, jednostki
miary i inne szczegotowe okreélenia z indeksOw materiatlowych, a w razie ich braku
oznaczen uzywanych w ksiegowoéci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych
srodkéw trwatych [ wyposazenia wuzytkowaniu. Przy sczytywaniu majatku kolektorem
numer i nazwa wchodzi do pliku kolektora zgodnie z danymi z systemu Quorum ST
(modut srodki trwate).
Po zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej informacjg¢ ustng:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi skiadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.).

Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukeji. Sprawozdanie
sporzadza sie w 1 egz.

Na podstawie informacji zespoléw spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie zbiorcze, ktére przedklada kierownikowi jednostki.

Spis z natury majatku Urzedu jest spisywany elektronicznie przy pomocy kolektoréw lub
tradycyjny (papierowy).

Spis z natury skiadnikéw majatku moze by¢ wspomagany informatycznie. Informatyczne
wspomaganie inwentaryzacji bedzie polega¢ na przeprowadzeniu spisu za pomocg
mobilnych urzadzen — kolektorow.

Przed przystgpieniem do spisu z natury przy pomocy Kkolektoréw, nalezy uzgodnié
(zaktualizowad) baze danych srodkéw trwatych w kolektorze z ogdlng bazg danych ( biezaea
ewidencia ksiegowa).

Baz¢ danych $rodkéw trwatych w  kolektorze nalezy aktualizowaé po kazdym
wygenerowaniu nowych kodéw kreskowych (zakupy $rodkéw trwatych lub pozostatych
srodkdw trwatych, ktére nastgpily w czasie trwania inwentaryzacji).

Kolektory, po pierwszym uzgodnieniu danych z biezgca ewidencjg ksiggowa, zostang
przekazane zespotom spisowym. Przy przekazywaniu zespoly spisowe zostajg przeszkolone
z obshugi kolektorow.

W czasie spisu zespOt spisowych skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner
informacje. Kody identyfikujgce skiadniki majgtku sa automatycznie zapisywane w pamieci
kolektoréw, a zespdt spisowy nie ma mozliwosei modyfikowania tych zapisow.

Po zakoficzeniu spisu z natury (skanowania) kolektor zostaje przekazany do pracownika
ksiggowosci, ktéry przenosi zapisane dane do systemu ksiegowego w celu sporzadzenia
arkuszy spisowych.

Ujawnione w trakcie spisu sktadniki majatku o kodach nieujetych w bazie danych lub
pozbawione kodu musza zosta¢ spisane na papierowych arkuszu spisowym z
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uwzglednieniem zasad dotyczacych spisywania majatku na papierowych arkuszach.
28. Dokumenty spisowe moga byé podpisywane elektronicznie lub whasnorgeznym podpisem.

§6

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywdw, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta pomocnicze lub syntetyczne,

3. Inwentaryzacja aktywdw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnodci
przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidfowosci podpiséw,
okresowych rozliczen, naliczer itp. Poszczegélne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob
nastgpujacy:

1) érodki pienigine w banku poprzez poréwnanie stanu ewidencyjnego na kontach
analitycznych ze stanem $rodkéw na wyciggach bankowych i potwierdzeniach stanu sald
nadestanych przez banki,

2} wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenia wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzeni przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokoéci dokonanych wplat lub
otrzymanych $rodkéw oraz ocene realnosci wykazanych sald,

5) pozostate rozrachunki przez uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot przez szezegbtowe sprawdzenie prawidlowosei
wykazanych sald,

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

T)rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegélowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich
realnoscei z sekejg techniczna,

8) inne, nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

4. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i pomocniczym), zamieszczajac
klauzulg ,,dokonano weryfikacji salda na dziefi, miesige, rok" wraz ze swoim podpisem

§7

1. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.
2. Kontrola polega na sprawdzentu:
1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji,
3) czy prawidiowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.
8
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Z wynikéw kontroli sporzadza sig protokét w 1 egz. wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 6
do niniejszej instrukeji. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calodei lub
czgsci przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosé
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktéry nastgpnie zobowiazany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsei spisu z natury.,

§8

1. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez giéwnego
ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mogg by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacii polegajace na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3) zastapieniu pelmego spisu z natury spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonych
w nim skladnikéw majgtkowych.
2. Uproszezona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

1) wyposazenia wydanego do statego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej; polega na sprawdzeniu posiadania powierzonych pracownikom
przedmiotéw, w oparciu o dokumenty i ewidencjg, uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika,

2) mozna tez zastosowa¢ metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z pordéwnania tego nalezy sporzadzi¢
protokdt,

3) ksigzek, czasopism, drukéw przez wyrywkowe pordwnanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej ze stanem rzeczywistym iindywidualnymi kartami.

Dokonanie uproszezone] inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami osob
przeprowadzajacych pordwnanie, pod informacja wpisana do ksiegi inwentarzowej,
o dacie i zakresie inwentaryzacji.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujgc
w protokole.

§9

1. Wyceny rzeczowych skladnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
na polecenie gldwnego ksiggowego pracownicy ksiggowosci.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu ich wartosci wedtug
os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ na arkuszach spisowych lub zestawieniach zbiorczych. Zestawienia
wyceny skladnikéw majagtkowych powinny by¢é powiazane z odnosnymi pozycjami
w arkuszach spiséw z natury.

4. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie $rodkdw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu warto$é poczatkowa
z ewidencji ksiegowej z uwzglednieniem ewentualnej przeceny srodkéw trwalych,

2) przy wycenie pozostalych materiatdw petmowartosciowych ceng zakupu lub ceng
ewidencyjna,
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3) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzef na cele inwestycyjne cene nabycia,

4) przy wycenie inwestycji i remontéw kapitalnych rozpoczetych naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku nalezy ustalié réznice

inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu

z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.

- Przed ustaleniem réinic inwentaryzacyjnych ewidencja ilogciowo - wartodciowa musi byé

uzgodniona z ewidencja ilosciowa, 4j. z kartotekami i ksicgami inwentarzowymi.

. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:

5) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

6) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

7) szkody, gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej  wartosei
inwentaryzowanego skladnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory nadzwyczajne oraznazawinione i niezawinione.

Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizykochemicznych danego artykufu.

Niedobory nadzwyczajne sy to wszysikie niedobory pozostate, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. kradziezy, klesk zywiolowych itp.); jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé¢ réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czgsciowego zmniejszenia si¢ skladnikéw majatku na skutek dhugotrwalego lub
niewlasciwego przechowywania,

3) niedobory i szkody niezawinione i zawinione.

Do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan majgtku lub innych
0sob.

Do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0s0b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych oséb bedgce
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych 0séb, szczegélnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw
0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skfadnikdéw majatku.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nasigpujace zasady

postepowarnia:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skfadnikéw majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskdw w zakresie ich
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyinej,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
powinno by¢ wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sig w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

4) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
mogg byé kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczeénie wszystkim
nastepujacym warunkom:

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

b. dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c. zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majgtku lub dotycza sktadnikéw majatku
w jednakowych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é omylek ze strony osoby
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odpowiedzialnej materialnie,

5) ilo$¢ oraz wartoéé niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyimujac
za podstawe ilo$é stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg ceng skfadnikéw majgtku
wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie maja zastosowania do §rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu,

Ustalone przez komisje inwentaryzacyjna nadwyzki i niedobory wraz z wnioskami co do

sposobu ich rozliczenia, po zaopiniowaniu przez glownego ksiggowego, podlegajg

zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Wzér protokolu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stanowi zalacznik nr 6 do ninigjsze]

instrukeji.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo -
warto§ciowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2} zestawien roZnic inwentaryzacyjnych itp.
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