Fundusze jednnsfki
podstawowe, zasadnicze)

oraz pozostate fundusze sprawdzenie zgodnosci z aktami
bedace w dyspozyci konstytucyjnymi jednostki oraz poprawnosci
jednostki np. zfSs, celowe ujetych zmian w stanie funduszy

| inne specjalnego
przeznaczenia

Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole
zarowno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§12.

1. W wyjgtkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, dopuszcza sie zatwierdzone przez Kierownika jednostki
uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajq na:

1} zastapieniu spisow z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze, co odnosi sie do skiadnikow objetych jedynie ewidencjg ilosciowa, zapasow
obcych oraz materiatow bibliotecznych,

2) zastapieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze miec migjsce w
przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu
kradziezy, malwersacji lub naduzyC ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub
z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacija jest stosowana:

» w Srodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na pordwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roznic ilosciowych,

« w Srodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do
statego uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i
uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowac tez
metode pordwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z porownania tego nalezy sporzadzic protokdt,

» w stosunku do ksigzek znajdujgcych sie na stanie urzedu, przez wyrywkowe
porownanie zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone
podpisami osob przeprowadzajacych pordwnanie,

§ 13.

1. Wycena sktadnikow majgtku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng
osobe przez niego wskazang przy wspoludziale przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie
porownanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w
wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowana w ksiegowosci jednostki cene. Wycena



ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby roziiczenia inwentaryzacji, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznosc korekty wyceny
zasobdw jednostki aktywdw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych
metod wyceny opartych na przepisach {art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty
takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje gidwny ksiegowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikow ustala sie roznice
inwentaryzacyjne w drodze pordwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.
Dla skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo
podstawa ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe, natomiast
dla skladnikow ewidencjonowanych tylko wartoSciowo ustala sig réznice w wartosci
dotyczace catego pola spisowego.

5. Iloéciowo-wartcsciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyijnych,
zapewniajacych mozliwosc:

1) powigzania poszczegolnych pozycii arkuszy spisowych z  odpowiednimi
pozycjami zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia lacznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola
spisowe | konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie pordwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego raznice mogq wystapic jako:

1} niedobor objgtych inwentaryzacig skiednikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
wynikajaceqo z ewidencii ksiegowei,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skfadnikow majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej,

3) szkody - jeZeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych skladnikow majatku.

11. Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych
norm dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci
okreslonych sktadnikow.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych roznic w
oparciu 0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobordw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzije w sprawie ksiegowego ujecia roznic inwentaryzacyinych,
ujecia w koszty, przychody, lub obcigzenia 0sob winnych za niedobory podejmuje
kierownik jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych.

9. ROznice wynikajq z nastepujacych przyczyn:

1) pomyiek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej
ilosci wydanego skfadnika,

2) bleddw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych skiadnikow,
przeoczenia niektarych asortymentow,

3) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowe;j,

4) braku ksiegowan protokotow zniszczen i dokumentow likwidacji,

okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym
zapisy w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).



10. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania
rozlicza si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu
kompensat, odnoszone sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki
skiadnikéw aktywow obrotowych — na dobro pozostatych przychodow operacyinych.
12. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem rozZnic inwentaryzacyjnych dokonywane sg
na podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtéwnego ksiegowego.

13. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa moga
by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na
podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg
jednoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobor i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w
tym samym spisie z natury,

2) niedobor i nadwyzka dotycza skiadnikow majatku powierzonych tej samej
osobie materiainie odpowiedzialnej,

3) niedobory powstalty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skiadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wilasciwosciach lub
podobnym wygladzie.

14. Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w
celu okreslenia dopuszczalnej ilosci | wartosci kompensaty przyjmuije sie mniejszg z
dwu wystepujacych wielkosci niedoboru fub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg
powstac nastepujgce przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocie roznicy w postaci
nadwyzki — jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sa
sobie rowne,

2) po kompensacie pozostajq roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych skfadnikdw majatku sa jednakowe, a ilos¢ niedoboru i
nadwyzki rozne,

3) po kompensacie powstajg roznice wartosciowe — jezeli ilos¢ niedoboru i
nadwyzki kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, zas ceny rozne,

4) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe | wartoSciowe — jezeli rozne sg
ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych skladnikow, a zatem i rdzna jest
wartos¢ niedoboru i nadwyzki.

15. Réznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze
je uznac za zawinione (obcigzajgc osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznac jako
niezawinione i odpisac w koszty.

16. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skiadnika majgtku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu
kompensaty niedoborow z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub
niezawiniony. Przy czym:



1) za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedziainej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okolicznosC tego niedoboru wykazalo, ze
powstat on z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnosSC osoby, ktorei
powierzono inwentaryzowane skladniki majatku,

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skiadnikdéw 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, wowczas traktuje sie go jako
niedobdr niezawiniony.

18. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzane jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacja, podejmuije kierownik jednostki, ktory ustala wysokos$¢ roszczenia od
tej osoby.

19. Rownowartosc roszczenia z pkt. 18 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniona.
Zwykle wartosc ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdinych
przypadkach wymagajacych uzasadnienia wartos¢ ta moze by¢ nizsza aod ceny
rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

5 14.

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

2

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmoncgram),

3) arkusze spisowe,

4) oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

5} sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu Z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokot rozliczenia wynikdw inwentaryzacii,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokdt z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie

jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kohcowym lat (np. ,.Spis z
natury Srodkow trwatych w 2006 r.").

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.



WZORY DOKUMENTOW

1. ZARZADZENIE NR
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W SPRAWIE INWENTARYZACII ROCZNE] (OKRESOWEJ)

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 27 pazdziernika

2006 r. oraz ustawy o rachunkowosci, ustalam nastepujgce zasady i technik

inwentaryzacji na rok kalendarzowy 200... .

1. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej powoluje nastepujace osoby:
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2. Do zespotow spisowych powotuje nastepujgce osoby:
(skiad 2 lub 3 osobowy)
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4. Dla ustalenia wyceny niepetnowartosciowych sktadnikéw majatku powoluje zespot
w skladzie:
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5. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia (Wzdr D).

6. Zobowiazuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne) i gtownego
ksiegowego do przekazania instrukcll inwentaryzacyjnej, w razie potrzeby
przeprowadzenia szkolenia i szczegdlowego instruktazu czionkow komisji i zespotow
spisowych, a takze 0sdb odpowiedziainych materialnie oraz pracownikow ksiegowosci
i kontrolerdw spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynnosdl inwentaryzacyjnych
zgodnie z instrukcja.

7. Osoby materialnie odpowiedziaine zobowigzuje sie do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencii:

—- pznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow, spryzmowania
materiatow masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych 2z uzytkowania Iub
Zlikwidowanych fizycznie Srodkow trwalych, narzedzi, odziezy i innych skiadnikéw

majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spisow,



- uporzgdkowania ewidencji ilosciowej srodkow trwalych oraz rzeczowych zapasow
majgtku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej,
ewidencji skladnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i
innych urzadzeniach ewidencyjnych.

8. Zawiesza sie nieobecnosci (np. z tytulu wurlopow) wszystkich pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych w okresie, w ktdrym przypadaja czynnesci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spiséw,

9. Po zakonczeniu czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjne] ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z  przebiegu
inwentaryzacji.

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

11. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢
dostarczone do gtownego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

12. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

13. Szczegolowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i gtdwny ksiegowy w czasie instruktazu.
14. Nadzér nad prawidlowoscig, kompletnoscia | terminowoscig — spisow
inwentaryzacyjnych powierza sie giéwnemu ksiegowemu.

15, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2. HARMONOGRAM INWENTARYZACJII ROCZNEJ NA ......coussenssnennns ROK
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3. EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY

Przekazanie do wyceny i
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4. POLECENIE
PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY NR..cooi/siveanns

przez zespot spisowy w skiadzie:
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