INSTRUKCJA
DOTYCZACA INWENTARYZACJI

Tryb 1 zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow
reguluje ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. Nr 76, poz.694).

§ 1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji
maja zastosowanie w Urzedzie Gminy 1 Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu skladnikow
majatku /aktywow 1 pasywoOw/, a nastepnie:

o doprowadzi¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym — zapewnienie realnosci informacji
ekonomicznych /urealnienie danych/,

o rozliczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie
w przypadku stwierdzenia niedoborow,

o dokona¢ oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem,
kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami
losowymi,

o dokona¢ oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

o przeciwdziata¢ nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem
jednostki.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny
jest kierownik jednostki.

§2

1. W jednostce maja zastosowanie nastepujace rodzaje inwentaryzacji
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku:
e okresowa — przeprowadzana zgodnie z przepisami zaktadowego planu
kont,



e zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana w zwiazku z zmiana o0séb

materialnie odpowiedzialnych /moze by¢ uznana za inwentaryzacje
okresowa, czyli roczna/.
Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres
urlopu lub choroby, a osoby przekazujace 1 przyjmujace wyraza zgode
na wspolna odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku —
przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

e losowa — przeprowadzana w zwiazku z powstaniem zdarzenia
losowego, np. pozar, powodz, kradziez, itp.

e niezapowiedziana — przeprowadzana w zwiazku z podejrzeniami zlego
gospodarowania powierzonym majatkiem.

2. Metody inwentaryzacji:
% pelna, roczna polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,
% wyrywkowa, okresowa polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikéw aktywow lub pasywow objetych spisem,
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¢ uproszczona polegajaca na pordwnaniu zapisOw ksiggi inwentarzowe;j
ze stanem rzeczywistym.

3. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana mi¢dzy innymi wobec:
- Srodkow trwalych 1 wyposazenia w uzytkowaniu — polega ona
na poréwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe] ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu 1 wyjasnieniu stwierdzonych roznic
ilosciowych,

- wyposazenia oddanego do statego uzytkowania pracownikom danej
komorki organizacyjnej] — polega ona na sporzadzaniu na dzien
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotow w
oparciu o dokumenty 1 ewidencj¢ oraz uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez uzytkujacego sprzet pracownika.

Mozna tez zastosowa¢ metode poréwnania stanu ewidencyjnego
z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.
Z przeprowadzonego poréwnania nalezy sporzadzi¢ protokot.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy
uja¢ w protokole poinwentaryzacyjnym.

4. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu na dzien inwentaryzacji tylko wybranych sktadnikow aktywow
(np. materiaty o warto$ci stanowiacej znaczna czgS¢ aktywow,
zuzywanych w duzych ilosciach, itp.), aby cel inwentaryzacji zostat
spetniony:



©)

©)

inwentaryzacja metoda wyrywkowa powinna by¢ stosowana tylko

w wyjatkowych przypadkach,

dokonujac inwentaryzacji metoda wyrywkowa za stan rzeczywisty

pozostalych sktadnikow majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza

si¢ ich stan ewidencyjny za prawidtowy.

§ 3
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywoéw dokonuje sig

w drodze:

» spisu z natury,

» uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami jednostki,

» weryfikacji  prawidlowos$ci  stanow  wynikajacych z  ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikow
aktywow:

o gotéwki w kasie,

o akcji, obligacji, czekow, weksli, bonéw 1 innych aktywoéw
finansowych,

o $rodkow trwatych wtasnych i1 obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji,
zapasie, postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie
zlikwidowanych, nieczynnych, itp. z wylaczeniem gruntéw oraz
srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi (np. instalacje),

o maszyn 1 urzadzen stanowiacych element $rodkéw trwalych
w budowie,

o Wwyposazenia,

o materiatdow w magazynach,

o sktadniki majatku ujete na kontach pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala
si¢ stany nastgpujacych aktywow 1 pasywow:

o $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

o nalezno$ci z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych,
oraz nalezno$ci watpliwych, spornych, naleznosci od pracownikéw i
0sOb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, a takze innych aktywow
1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

o pozyczki i kredyty,

o wiasne sktadniki majatkowe powierzone lub uzyczone.



4. W drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych w ksiggach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow ustala sig
nastepujace stany aktywow 1 pasywow:

grunty, oraz §rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
warto$ci niematerialne 1 prawne,

udziaty w obcych jednostkach,

nalezno$ci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,
nalezno$ci 1 zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

nalezno$ci i zobowiazania wobec pracownikow,

rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

rezerwy,

przychody przysztych okresow,

kapitaly — fundusze wtasne,

fundusze specjalne (zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych),

srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element
maszyn 1 urzadzen,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

o inne aktywa i pasywa.
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Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacja oraz weryfikacji
podlegaja takze stany aktywdéw lub pasywéw, ktorych nie udato si¢ lub nie
bylo obowiazku zinwentaryzowal za pomoca spisu z natury lub
potwierdzenia sald.

5.

Ustalenie rzeczywistego stanu towardéw, surowcOéOw, materiatow,
opakowan itp. ktérych ilo$¢ jest trudno stwierdzi¢ nastgpuje droga
ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob niz spis z natury — o sposobie
pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne
cechy specyficzne. Wptyw na wybor techniki liczenia 1 pomiaru maja
rowniez warunki sktadowania, dostep do pdl spisowych oraz mozliwosci
zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne,
niemierzalne lub dostgp do nich jest utrudniony ich stan ilosciowy okresla
si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkoéw, tj. w sposob
uproszczony. Do skladnikow tych mozna zaliczy¢ substancje ptynne,
materiaty sypkie skladane w pryzmach, kopcach, nietypowych
pojemnikach, elewatorach (np. wegiel, koks), itp.

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione
na zataczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty
obliczenia techniczne (wykorzystano wzory matematyczne bryt
geometrycznych), to nalezy zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztatt pryzmy,



jej wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie ktorych ustalono
stan skladnika.

. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow
majatku nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5% do 10% stan
ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny — decyduje
o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspdlnie z gtownym
ksiggowym.

§ 4

. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

% skladnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow
warto§ciowych, itp. rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy miesiace
przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia roku
nastepnego. Ustalenie stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
przychodow 1 rozchodow /zwigkszen 1 zmniejszen/, jakie nastapity
miedzy data spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

¢ zapasoéw, materialow, towaréw znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
1 objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa — przeprowadza si¢
kazdego roku,

% srodkow trwatych wysoko 1 nisko cennych (011,013,020,021) oraz
maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadza si¢
co 3 lata,

» gotbwki w kasie — co najmniej raz w miesiagcu W terminie
nie zapowiedzianym, oraz obowiazkowo na ostatni dzien roku
obrotowego.



Do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okreSlone

stuzby w Urzedzie co przedstawiaja ponizsze tabele.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaj czynnosci Osoba odpowiedzialna
za wykonanie czynnosci
1 |Przygotowanie sktadnikow majatkowych Kierownik komorki
do spisu podlegajacej
Inwentaryzacji
2 |Powotanie i przeszkolenie zespotow Przewodniczacy komisji
spisowych, oraz przygotowanie 1 dorgczenie inwentaryzacyjnej
zarzadzen, formularzy, materiatow
koniecznych do przeprowadzenia spisu
3 |Przeprowadzenie spisOw z natury Zespoly spisowe
4 |Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5 | Wycena i ustalenie warto$ci spisanych Glowny ksiggowy
sktadnikéw majatku oraz ustalenie rdznic
inwentaryzacyjnych
6 | Wyjasnienie przyczyn powstania rdéznic Przewodniczacy komisji
oraz postawienie wnioskow co do sposobu inwentaryzacyjnej
ich rozliczenia
7 | Zaopiniowanie wnioskow komisji Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboroéw za nie mieszczace si¢
w granicach norm / ubytki naturalne /
lub zawinione
8 |Zaopiniowanie wnioskow komisji Gtowny ksiggowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym
9 |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow Przewodniczacy komisji
przez kierownika jednostki inwentaryzacyjnej
10 | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Glowny ksiggowy

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie




Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnos$ci
1 |Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentow Gtowny ksiggowy
zawiadomien o wysokosci sald
2 | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych Glowny ksiggowy
w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci
3 | Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie | Glowny ksiggowy przy
1 rozliczenie w ksiggach rachunkowych wspolpracy naczelnikow
wydzialow
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci
1 |Ustalenie stanu ewidencyjnego 1 porOwnanie Gtowny ksiggowy
z odpowiednimi dowodami
2 | Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, | Gléwny ksiggowy przy
rozliczenie 1 ujecie w ksiggach wspolpracy naczelnikow
rachunkowych wydziatow
§5
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana

. Przewodniczacego komisji

zarzadzeniem kierownika jednostki.

inwentaryzacyjnej

powotuje na stale

kierownik jednostki na wniosek gtownego ksiegowego.
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze
to by¢ gtowny ksiggowy lub inny pracownik wydziatu finansowo-

budzetowego.




3. Komisje inwentaryzacyjne — zespoly spisowe powotuje odregbnym
zarzadzeniem kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne] uzgodniony z gtownym ksiggowym w sktadzie
co najmniej trzech oséb. Cztonkami komisji winni by¢ pracownicy
jednostki, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane
sktadniki majatku.

§6

1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sa kilkuetapowo:
» etap I obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,
» etap Il poswigcony jest dokonaniu spisow z natury, uzgodnieniu sald

z kontrahentami 1 bankami, pordéwnaniu stanéw ewidencyjnych
ze stosownymi dokumentami 1 weryfikacji tych stanow — w przypadku
pelnej inwentaryzacji okresowej (np. rocznej, o ktorej stanowi tre§¢
art.26 1 27 ustawy o rachunkowosci), lub wykonaniu niektoérych z tych
czynno$ci — w przypadku inwentaryzacji doraznej (okoliczno$ciowej,
incydentalnej), czg$ciowej, itp.

etap III obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow
majatku, ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie
réznic inwentaryzacyjnych przez korekte stanow ewidencyjnych,
zaliczenie cze¢sci réznic w koszty, obciazenie czescia (catoscia) roznic
osob odpowiedzialnych materialnie, zaleznie od wielko$ci 1 przyczyn
powstania tych rdznic,

etap IV poswigcony jest wykorzystaniu wynikéw 1 ustalen
dokonanych w czasie inwentaryzacji do usprawnienia kierowania
1 zarzadzania jednostka, poprawy skuteczno$ci zabezpieczenia mienia,
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

ETAP 1 - przygotowanie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

a

opracowanie planu, zakresu, przedmiotu 1 harmonogramu
inwentaryzacji,

wydanie  wewngtrznego  zarzadzenia  kierownika  jednostki
o przeprowadzeniu inwentaryzaciji,

powotanie komisji inwentaryzacyjnej, z wyjatkiem przewodniczacego,
gdyz =zostat on powolany na czas nieokreSlony odrebnym
zarzadzeniem kierownika jednostki,

powotlanie zespotow spisowych,



a

dokonanie likwidacji skladnikdw zniszczonych 1 uzupetnienie
dokumentow dotyczacych zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych
z uzytkowania,

przygotowanie pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich
sktadnikéw do inwentaryzacji, np. uzupeknienie brakujacych numerdéw
inwentarzowych,

zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czionkow
zespotéw spisowych oraz oso6b materialnie odpowiedzialnych przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 gtdownego ksiggowego
z udzialem pracownikdéw ksiggowosci prowadzacych ewidencj¢
inwentaryzowanych aktywow i pasywow.

ETAP 11 - techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

a

wydanie arkuszy spisu z natury przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej] za pokwitowaniem poszczegdlnym zespotom
spisowym,

zebranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,
przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem rzetelnych spisow
Z natury,

przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywania
sktadnikéw z natury (poprawnosci liczenia, wazenia itp.)
oraz ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach spisowych,
prawidlowe opracowywanie 1 ewentualne poprawianie arkuszy spisow
z natury, a takze materialéw pomocniczych,

w przypadku inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald wystanie do
bankow 1 kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam
srodkow pienigznych oraz rozrachunkow z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych a takze
z osobami nie prowadzacymi ksiag,

dokonanie w odniesieniu do skladnikow aktywoéw 1 pasywow
nie objetych inwentaryzacja w drodze spisow z natury lub uzgodnien
sald — porownania danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja
oraz wyjasnienie 1 weryfikacja niezgodnosci,

opracowanie sprawozdania zespotow spisowych dotyczacego
przygotowania 1  przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych  sktadnikbw 1 pomieszczen, ich stanu
jakos$ciowego itp.

przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych do ksiggowosci po ich wczesniejszym rozliczeniu.



ETAP III - wycena i ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych obejmuje m.in.:

a

sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny
inwentaryzowanych sktadnikow oraz ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci,
ktore mialy wplyw na ich powstanie przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

inwentaryzacj¢ uzupelniajaca przeprowadzong przez zespoly spisowe,
komisj¢ inwentaryzacyjna 1 inne powolane osoby jezeli zaistnieje
taka koniecznosc¢,

analiz¢, weryfikacje¢ 1 wyjasnienie przyczyn powstania roznic,
ewentualne uwzglednienie ubytkow oraz innych okolicznosci,
rozpatrzenie 1 rozwazenie = wnioskOw  os6b  materialnie
odpowiedzialnych w sprawie kompensat niedoborow z nadwyzkami
na artykutach podobnych (przy czym kompensacie moga podlegac
niedobory i nadwyzki stwierdzone w tym samym polu spisowym, u
tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, w czasie tej samej
Inwentaryzacji),

opracowanie 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego
komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
gltownego ksiggowego 1 radce prawnego,

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

uyjecie w ksiggach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza
decyzja (rozliczenie i ujgcie w ksiggach rdznic inwentaryzacyjnych
powinno nastapi¢ w roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji).

ETAP 1V - efekt inwentaryzacji

a

doskonalenie kierowania jednostka, poprawa gospodarno$ci, dobor
wlasciwych o0s6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoScia
materialng, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych i1 likwidacja
sktadnikdéw zniszczonych, uszkodzonych itp.
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§ 7

Uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ okreslonych o0sob, organow

lub

stanowisk zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia

1 rozliczenia inwentaryzacji:

1. Kierownik jednostki:

powoluje na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

w porozumieniu z gtdéwnym ksiggowym:

- zespoly spisowe,

- rzeczoznawcOdw do pomocy zespolom spisowym jezeli zachodzi
taka koniecznosc¢,

ustalenie na wniosek glownego ksiggowego innych zasad

inwentaryzacji 1 jej rozliczenia w odniesieniu do skfadnikow

inwentaryzowanych na podstawie obmiaréw lub szacunkow,

udzielenie na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

zaopiniowanych przez glownego ksiggowego zezwolen na stosowanie

uproszczonych zasad inwentaryzacji,

wyznaczenie 0osob reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne

w przypadku ich nieobecnosci w czasie spisu,

czeSciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek gldwnego

ksiggowego okreslonych spisow z natury i zarzadzenie ich ponownego

przeprowadzenia,

zatwierdzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej zawierajacego

zaopiniowane przez radcg prawnego 1 gtownego ksiggowego wnioski

w  zakresie weryfikacji, kompensat 1 sposobu rozliczenia

stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

2. Glowny ksiegowy jednostki:

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:

- powotania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

- powotania rzeczoznawcéw do udzialu w inwentaryzacji jezeli
zachodzi taka koniecznosc,

- czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia spisOw z natury
oraz zarzadzenia ponownych SpisOw dodatkowych
1 uzupetniajacych,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem

1 rozliczeniem inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza

realizacji poszczegodlnych etapdw czynnoSci inwentaryzacyjnych
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objetych harmonogramem, w celu zabezpieczenia mozliwosci

spetnienia wymogoéw w  zakresie inwentaryzacji ustalonych

w zaktadowym planie kont 1 wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
e zapewnienie:

uzgodnienia stanéw iloSciowych wykazanych w ksiggowosci
oraz w polach spisowych,

dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywoéw nie objgtych
spisami z natury,

wyceny spisOw z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych
aktywoOw 1 pasywow,

ustalenia tacznej warto$ci wszystkich skladnikow majatkowych
objetych inwentaryzacja,

przeprowadzenia  wspdlnie z  przewodniczacym  komisji
inwentaryzacyjnej spotkania przedinwentaryzacyjnego,
poréwnania stanow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami
ewidencyjnymi oraz ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych,
zaopiniowania wnioskOw komisji inwentaryzacyjnej zawartych
w protokole jej obrad w sprawie weryfikacji i1 rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia
réznic  inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia
ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym zostata
przeprowadzona inwentaryzacja,

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej:
e Przedlozenie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawach:

powotlania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespoldw

spisowych, rzeczoznawcoéw wspomagajacych zespoly spisowe w

razie konieczno$ci, a takze dokonania zmian  lub uzupehien

sktadu tych komisji,

zmian harmonogramoOw inwentaryzacji,

zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji, polegajacy

na zastosowaniu:

a) spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja,

b) spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

c) pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym,

ustalenia w porozumieniu z gléwnym ksiggowym rejonow (pol)

spisowych, sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji, sktadow

zespotéw spisowych oraz terminarza (harmonogramu) prac
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inwentaryzacyjnych, a takze przedlozenie propozycji w tym

zakresie,
sformutowanie 1 kontrolowanie programu prac przygotowawczych
do inwentaryzacji 1 dokonanie podziatu rél w zakresie wykonania
czynno$ci  inwentaryzacyjnych  przez  poszczegdlne  organy
1 stanowiska jednostki.
Sprawdzenie czy $rodki trwate 1 wyposazenie bedace w uzytkowaniu
jednostki sa oznakowane,
przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy
spisowych, protokotow inwentaryzacyjnych, oswiadczen
od pracownikdéw materialnie odpowiedzialnych,
wreczenie wszystkim zainteresowanym osobom zaangazowanym
do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych instrukcji
inwentaryzacyjnej (w celu zapoznania si¢ z jej przepisami), zarzadzen
wewngtrznych, wzorow dokumentow itp.
przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych — cztonkow
komisji 1 zespotow spisowych, kontrolerow, osob odpowiedzialnych
materialnie, wspdlnie z gldwnym ksiggowym 1 z udzialem
pracownikow ksiggowosci szkolenia przedinwentaryzacyjnego,
czuwanie nad nalezytym, zgodnym 2z wydanym zarzadzeniem
1 dotaczonym don  harmonogramem, przebiegiem  prac
inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie interwencji w przypadkach
zaktocen zatozonego toku,
wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania
sktadnikéw majatkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,
wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio
ponumerowanych i zaparafowanych za pokwitowaniem,
odbior od zespoldw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami /o$§wiadczenia,
materialy pomocnicze z obmiaréw, przeliczen, itp./ oraz rozliczenie
ich z pobranych formularzy /z arkuszy spisowych, ktore sa drukami
$cistego zarachowania /,
sprawdzenie poprawnosci otrzymanych od zespoléw spisowych
materialbw — skontrolowanie otrzymanych dokumentoéw zarowno
pod wzgledem formalnym jak i rachunkowym,
przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej gléwnemu ksiggowemu
do dalszego opracowania, zwlaszcza w zakresie wyceny oraz ustalenia
roznic inwentaryzacyjnych,
przekazanie, po otrzymaniu od gléwnego ksiggowego, osobom
materialnie odpowiedzialnym zestawien zbiorczych spisOw z natury
lub zestawien roznic inwentaryzacyjnych, z zadaniem ztozenia przez
nich wyjasnienia na piSmie przyczyn powstania tych roznic,
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weryfikacja, wraz z cala komisja inwentaryzacyjna, zebranych
informacji oraz ustalenie przyczyn powstania roznic,

sporzadzenie wspélnie z innymi czlonkami komisji protokotu
z weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych zawierajacego zaopiniowane
przez gtdéwnego ksiggowego 1 radce prawnego wnioski dla kierownika
jednostki w sprawie rozliczenia roznic,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia
prac inwentaryzacyjnych zawierajacego spostrzezenia 1 wnioski
do wykorzystania w nast¢pnych inwentaryzacjach,

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgS¢
z uprawnionych czynnos$ci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

4. Zespoly spisowe:

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym organizowanym
przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz gldéwnego
ksiggowego,

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

przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych,
zgodnie z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych,

zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby normalna dziatalno$¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie zostata zakldcona,
uczestnictwo w czynnos$ciach otwierania, zamykania i plombowania
pomieszczen pol spisowych w przypadku przerw w czasie trwania
Inwentaryzacji,

pobranie od 0s0b materialnie odpowiedzialnych o$swiadczen wedlug
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej wzorow,

dokonanie oceny przydatnos$ci inwentaryzowanych sktadnikow,
dokonanie oceny stanu zabezpieczenia sktadnikow i1 pomieszczen
przed wpltywami atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradzieza
z wlamaniem itp.

terminowe przekazanie materiatbw z inwentaryzacji po  jej
zakonczeniu przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej 1 zlozenie
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.
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5. Komisja inwentaryzacyjna pelni migdzy innymi funkcj¢ kontrolng
obejmujaca:
e przeprowadzenie kontroli w zakresie:

- zgodno$ci dziatania zespotow spisowych z postanowieniami
instrukcji  inwentaryzacyjnej, trescia informacji przekazanych
na naradzie przedinwentaryzacyjnej i zarzadzeniem kierownika
jednostki,

- zlozenia o§wiadczen przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- poprawno$ci dokonania spisOw (czy poprawnie 1 z natury
dokonano ustalenia ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow),

- poprawnos$ci sporzadzania arkuszy spisowych i1 dokonania w nich
poprawek,

sprawdzenie czy:

- pola spisowe 1 znajdujace si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji,
a takze dokumentacja i ewidencja zostaty poprawnie przygotowane
do inwentaryzacji,

- zostata uzgodniona z ksiggowos$cia ewidencja prowadzona w polu
spisowym,

- zaprzestano wydawania 1 przyjmowania sktadnikow w czasie
trwania inwentaryzacji (z wyjatkiem przypadkéw obrotu tymi
sktadnikami na mocy decyzji przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej),

- stan zaawansowania spisOw umozliwia terminowe ich zakonczenie,
a takze czy rzeczywiScie  zakonczono je  zgodnie
z harmonogramem.

6. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych
skladnikow:

uczestniczenie w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

nalezyte  przygotowanie pol spisowych, inwentaryzowanych

sktadnikéw, dokumentacji 1 ewidencji do spisu, w zakresie i terminach

okreslonych w harmonogramie,

uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja

ksiggowa,

ztozenie na rgce przedstawiciela zespotu spisowego o$wiadczen

wstepnych i koncowych,

stale  uczestniczenie w  pracach  inwentaryzacyjnych oraz

dopilnowanie:

- prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia skladnikow, ustalenia
na tej podstawie ich ilo$ci z natury 1 uj¢cia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy spisu z natury wszystkich sktadnikow
majatkowych,
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- ujmowania na odrgbnych arkuszach zapasow
niepelnowartosciowych oraz obcych,

e wyznaczenie o0sOb upowaznionych do reprezentowania w razie
niemozno$ci uczestniczenia w inwentaryzacji,

e podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego
sporzadzenia,

e udzielenie zespotom spisowym 1 kontrolerom spisowym wszelkich
niezb¢dnych wyjasnien,

e ustosunkowanie si¢ do roznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie
1 wskazanie na pi§mie przyczyn powstania i proponowanego sposobu
ich rozliczenia,

e wniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zwiazanych z odpisaniem
lub dopisaniem réznic inwentaryzacyjnych.

§ 8

SPIS Z NATURY rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku

polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu
Z natury.

. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespot spisowy pobiera od 0sob
materialnie  odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o  stanie
zabezpieczenia majatku 1 ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach
spisowych, traktowanych od momentu ujgcia ich w stosownej ewidencji
1 pobrania przez zespoty spisowe jako druki objgte ilosciowa kontrola
zuzycia (druki $cistego zarachowania).

Ponumerowanie 1 oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajacy
podmiang (ztozenie podpisu) powinno by¢ dokonane przed wydaniem
ich zespolom spisowym za pokwitowaniem w stosownej ewidencji.
Za zorganizowanie przygotowania, wydania i odpowiedniego rozliczenia
tych arkuszy (wedlug stosownego formularza) odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly wypetiajac
wszystkie rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja
arkusze 1 przedkladaja do podpisania osobom  materialnie
odpowiedzialnym.
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Arkusze spisowe, materialy pomocnicze, o§wiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiggowe, do ktorych
nalezy stosowac¢ art.25 ustawy o rachunkowosci. Btedy w arkuszach
spisowych moga by¢ korygowane wytacznie przez skreslenie, w sposdb
umozliwiajacy odczytanie btednego zapisu (liczby lub tekstu) 1 wpisanie
zapisu poprawnego. Poprawiony zapis powinien by¢ opatrzony data
oraz podpisem osoby dokonujacej wpisu.

. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢
spisywanych skfadnikow rzeczowych lub pienigznych wpisuje si¢
do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru.
Stan rzeczowych sktadnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan
1 ustalenia ich zawartos$ci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci
pod wzgledem iloSciowym oraz co do gatunku, jakosSci itp. sktadnikow
znajdujacych si¢ w opakowaniach.

Liczenia, wazenia, pomiaréw oraz wpisu bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku dokonuje czlonek zespotu
spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za catosé
1 stan sktadnikow majatku lub osoby przez nia upowaznione;.

. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby
to spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa
komisje¢ z udziatem osoby niezaleznej reprezentujacej osobe materialnie
odpowiedzialng a wyznaczona przez kierownika jednostki.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy zapewnic
mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego
zarOwno osobom przekazujacym jak 1 przyjmujacym sktadniki
oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisdéw zdawczo-
odbiorczych w trzech egzemplarzach, z ktoérych kopie otrzymuja osoby
materialnie odpowiedzialne, a oryginat pozostaje w ksiggowosci.

. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane 1 przyjmowane.
Jezeli nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow majatku, zespdt spisowy
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie skladnikow w czasie inwentaryzacji,
ale w taki sposdb, by obroty te zostaty dokonane na podstawie specjalnie
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oznaczonych dowodow przychodu Ilub rozchodu, co umozliwi
prawidlowe rozliczenie spisu. O ruchu skladnikow w czasie spisow
nalezy tez wnies$¢ stosowne adnotacje we wtasciwych pozycjach spisu.

9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

= Srodkéw trwatych,

» pozostalych srodkéw trwalych — wyposazenia,

= materialow,

» sktadnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o obnizonej
warto$ci z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w pozycji —
uwagi,

» sktadnikow i zapaséw obcych.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku
powierzonych  ré6znym  osobom  materialnie = odpowiedzialnym
oraz znajdujacych si¢ na r6znych polach spisowych.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy
umiesci¢ klauzulg o nastepujacej tresci:

., Niniejszy arkusz zawiera pozycje od I do ..........
Pozostate pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

10.W arkuszach spisowych nalezy postugiwaé si¢ nazwami stosowanymi
w ksiggowos$ci, wpisaniem jednostki miary oraz podaniem numeru
inwentarzowego, gdyz upraszcza to i utatwia ustalenie i rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.

11.Dla sktadnikow niepetnowartoSciowych spisanych na oddzielnym
arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikow.

12.Przy spisie z natury $srodkéw trwatych oraz wyposazenia, a takze innych
sktadnikow majatkowych jezeli uzasadniaja to warunki przechowania
lub pomiaru mozna postugiwac si¢ danymi kont analitycznych.

13.Spis z natury $rodkdw pieni¢znych polega na przeliczeniu przez zespot
spisowy w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich
srodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.
Podczas przeprowadzenie inwentaryzacji zespdl spisowy powinien
sprawdzi¢ przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce,
a w szczegolnosci:
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prawidlowos$¢  zabezpieczenia pomieszczenia kasowego  oraz
przechowywania gotowki (kraty, instalacje alarmowe — sprawno$¢
ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

prawidlowo$¢ zabezpieczen §rodkow pieni¢znych w drodze z banku
do kasy 1 odwrotnie,

prawidlowos$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki
w kasie 1 ujecia ich w raporcie kasowym,

prawidtowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,

ustalenie czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie,

itp.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie
(czeki, weksle, akcje, obligacje, bony, inne skladniki finansowego
majatku trwatego) podlega ujeciu w specjalnych protokotach z
inwentaryzacji kasy.

14.Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe opracowuja i1 sktadaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace
informacje o:
o przebiegu spisu,
o zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow,
o przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,
o ruchu sktadnikéw podczas inwentaryzacji,
oraz przedktadaja:
o arkusze spisowe, dokonujac ich rozliczenia,
o oswiadczenia wstgpne 1 koncowe 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§9

1. W trakcie trwania inwentaryzacji powinny zosta¢ przeprowadzone
kontrole, ktorych moze dokona¢:
» kierownik jednostki,
> gltowny ksiggowy,
» przewodniczacy oraz cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,
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e czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze
jezeli zachodzi taka koniecznos$¢ obliczen technicznych,

e czy spis z natury jest kompletny — zarowno pod wzgledem formalnym
jak 1 rachunkowym.

3. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci
lub w czesci  przeprowadzony zostal nieprawidtlowo — osoba,
ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na piSmie kierownika
jednostki (wskazujac powstale bledy). Jest on zobowiazany zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catej lub odpowiedniej czgs$ci inwentaryzacji.

4. Z przeprowadzonej kontroli spisu z natury sporzadza si¢ protokot
oraz sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,
podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi’.

§10

POTWIERDZENIE SALD - uzgodnienie sald $rodkow

pienigznych w bankach oraz rozrachunkéw, zgodnie z art.26 ust.l pkt 2
ustawy o rachunkowosci.

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
% Srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty
kredyty 1 pozyczki,
% nalezno$ci — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z
tytutow publicznoprawnych, naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
% powierzone innym podmiotom wilasne sktadniki majatkowe.

2. Salda $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sa
na biezaco, na podstawie wyciagow bankowych. Ponadto banki
przysylaja potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku.
Dotyczy to takze kredytow zaciagnig¢tych w bankach.

Ewentualne postgpowanie wyjasniajace ze strony jednostki nastgpuje
w przypadku niezgodno$ci nadestanego wyciagu lub potwierdzenia
z ksiggami jednostki.

3. Roéznice pomigdzy potwierdzeniami a ewidencja, wyjasnione przez
przyznanie racji  kontrahentowi, lub naleznosci przedawnione
oraz nierealne podlegaja odpisaniu w ci¢zar pozostalych kosztow
operacyjnych (zobowiazania — na dobro pozostalych przychodow
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9.

operacyjnych, zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi w zaktadowym planie
kont).

Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia 1 potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez

pracownikow ksiggowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych
pracownikéw, a w sprawach trudniejszych moga by¢ powolywani
eksperci.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach

1 wysyla listem poleconym — dwa egzemplarze do kontrahenta celem
potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki
potwierdzony przez dtuznika.

. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez w drodze potwierdzenia

teleksem lub telefaksem albo telefonicznie (w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy).

. W przypadku niemozliwosci uzyskania potwierdzenia salda, wowczas

takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

10.W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, w sytuacji gdy salda te nie

wykazuja zmian przez dluzszy okres czasu, gtowny ksiggowy moze
zdecydowa¢, w mys$l zasady istotno$ci, o odpisaniu ich w pozostate
koszty lub przychody operacyjne.

11.Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

= kwote salda,

= wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

= wyszczegblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem
dowodoéw zrodtowych (numer faktury lub rachunku, date, kwotg),

* numer konta analitycznego,

= pieczatke jednostki 1 podpis kierownika jednostki,

= stwierdzenie potwierdzenia salda

Potwierdzenie salda przez osoby upowaznione mozna traktowaé jako

spelnienie  wymogu uznania roszczenia  przerywajacego  bieg
przedawnienia — art.123 Kodeksu cywilnego.
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12.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metoda potwierdzenia
sald, sporzadza si¢ protokot zbiorczy z potwierdzenia sald.

13.W przypadku skladnikow powierzonych innym podmiotom, nalezy
uzyska¢ od jednostki, ktorej przekazano sktadniki majatkowe,
potwierdzenie ich stanu.

14.Ustala si¢, i1z zawiadomienia o wysokosci sald wymagajacych
uzgodnienia rozrachunkéw z kontrahentami powinny by¢ wyslane
kazdego roku obrotowego.

WERYFIKACJA - poréwnanie stanu wynikajacego z zapisow

w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodlowych lub wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych
oraz doprowadzenia ich do realnej wartos$ci.

1. Celem weryfikacji jest:

o ustalenie faktu istnienia okre$lonych  sktadnikow majatku 1 Zrédet
ich pochodzenia,

o stwierdzenie realno$ci warto$ci tych sktadnikow,

o stwierdzenie kompletnos$ci ich ujgcia.

2. Aktywa 1 pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisow
z natury lub uzgodnienia sald (a takze te, ktore podlegaja inwentaryzacji
tymi  metodami, lecz niezaleznie od jednostki nie zostaly
zinwentaryzowane za ich pomoca, np. dtuznik nie ptaci 1 nie odpowiada
na korespondencj¢) maja by¢ zinwentaryzowane przez poréwnanie
odpowiednich dokumentéw ze stanami ksiag rachunkowych.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlno$ci nastgpujace
sktadniki aktywow 1 pasywow:
- grunty 1 $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- posiadane udziaty i akcje,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- $rodki pienigzne w drodze,
- naleznoSci sporne 1 watpliwe,
- rozrachunki publicznoprawne,
- naleznos$ci z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
- fundusze wtasne i specjalne,
- 1inne.
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. Weryfikacje stanow ewidencyjnych w poréwnaniu z dokumentami
przeprowadzaja wyznaczeni przez gléwnego ksiggowego pracownicy
prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne i1 pomocnicze.
W przypadku spraw trudnych i skomplikowanych w weryfikacji moga
bra¢ udziat kompetentni  pracownicy merytoryczni, eksperci
lub rzeczoznawcy.

. Kontrole prawidlowosci  przeprowadzonej weryfikacji  sprawuja
bezposredni przetozeni pracownikdéw dokonujacych weryfikacji standéw
ewidencyjnych.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne, chyba ze dokumenty okaza si¢ nierzetelne
lub niewiarygodne. Moze si¢ tez okazaé, ze aktywowane sa rozliczenia
migdzyokresowe, ktorych przedmiot ulegt juz likwidacji (np. rozliczone
w czasie koszty remontu obiektu sprzedanego, itp.).

. Rozliczenie 1 ujgcie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastapic
w tym roku obrotowym, na jaki przypad} termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie
protokolu  weryfikacji  podpisanego przez osoby  dokonujace
tej inwentaryzacji 1 zaakceptowanego przez kierownika jednostki.

§11

. Komisja inwentaryzacyjna po dokonaniu wstepnej oceny jakosci
1 poprawnos$ci przekazuje kompletna dokumentacje inwentaryzacyjna
gtownemu ksiegowemu jednostki do wyceny 1 ustalenia réznic.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych iloSci przez stosowana w ksiggowos$ci ceng¢ ewidencyjna
oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

. Za ceng ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazac:

» przy wycenie S$rodkow trwalych i1 pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenia) — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej,

» przy wycenie pozostaltych materiatow pelnowartosciowych — ceng
zakupu, wzglednie ceng ewidencyjna,

» przy wycenie materialbw oraz maszyn 1 urzadzen do celow
ewidencyjnych — ceng¢ nabycia,
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» przy wycenie materialbw niepetnowartosciowych, zepsutych,
uszkodzonych, itp. — ceng¢ wustalona w drodze komisyjnego
oszacowania,

» przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow rozpoczetych —
poniesione naktady do dnia inwentaryzacji.

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku
nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

. Roznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postac:

e nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

e niedoborow - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

e szkod — gdy iloSciowe roznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa
lub catkowita utrata uzyteczno$ci, a zatem i pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego dobra.

. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okoliczno$ci wynikajacych
z wyjasnien o0sOb materialnie odpowiedzialnych oraz stwierdzen
zespotow spisowych, ekspertow czy komisji inwentaryzacyjnej:
e niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne,
e niedobory 1 szkody jako:

- zawinione — dochodzone,

- niezawinione — w zakresie ktorych rezygnuje si¢ z dochodzenia

1 odnosi si¢ w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych.

. Do niedoborow 1 szkodd niezawinionych oraz ubytkéw naturalnych zalicza
si¢ utrate ilosci lub uzyteczno$ci (wartosci) sktadnikow powstata
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych, ktorym
na ogot nie mogly one zapobiec. Przy czym ubytki naturalne stanowia
niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia  ilosci,  wskutek  fizykochemicznych  wlasciwosci
okreslonych sktadnikow.

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone
sa zgodnie z zakladowym planem kont w cigzar pozostatych kosztéw
operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow majatku obrotowego — na dobro
pozostatych przychodéw operacyjnych.

Powyzsze ksiggowania dokonywane sa na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j,
zaopiniowanej przez gldwnego ksiegowego 1 radce prawnego.
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8. Niedobory 1 szkody zawinione powstaja z winy o0sOb materialnie
odpowiedzialnych lub innych (nawet wowczas gdy mieszcza sig
w ramach ubytkéw naturalnych), w wyniku dzialania lub zaniechania
dziatania ze strony tych osob, a zwlaszcza naruszenia przepisow jednostki
dotyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub braku troski
0 zabezpieczenie jej mienia.

9. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane
1 pogrupowane wedlug sktadnikow 1 os6b materialnie odpowiedzialnych
oraz przedstawione w formie wykazu — z podzialem na niedobory
1 nadwyzki.

10.Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych gtowny
ksiggowy przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie
przewodniczacemu komisji, ktory zarzadza weryfikacje calej
dokumentacji pod katem ro6znic inwentaryzacyjnych. W tym celu przede
wszystkim zbiera on stosowne wyjasnienia 0sO6b  materialnie
odpowiedzialnych dotyczace przyczyn powstania roznic, ewentualnie
opinie rzeczoznawcow, a takze we wlasnym zakresie dokonuje
weryfikacji wszystkich materialow.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwtocznego
ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczen rdznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich
powstania.

Komisja oprécz pisemnych wyjasnien moze siggna¢ do dowodow
zrédtowych 1 ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich
sprawdzenie. Moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu
Z natury.

11.W wyniku przeprowadzonej weryfikacji zgromadzonych materiatow
(o$wiadczen, notatek, wyciagow z dokumentacji ksiegowej) komisja
inwentaryzacyjna na specjalnym posiedzeniu odr¢bnie dla kazdej pozycji
dokonuje  klasyfikacji roéznic inwentaryzacyjnych oraz  szkod
do zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach
norm ubytkoéw naturalnych.

Na tej podstawie komisja inwentaryzacyjna formutuje pod adresem
kierownika jednostki umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
roéznic, a migdzy innymi:

o odniesienia nadwyzek $rodkow obrotowych na dobro pozostalych
przychodow operacyjnych, za§ niedoborow mieszczacych sig

w normach ubytkow naturalnych 1 innych niezawinionych — w cigzar

pozostatych kosztow operacyjnych,
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o przeprowadzenia na wniosek o0sob odpowiedzialnych materialnie
kompensat niedoboréw 1 nadwyzek, jezeli zostana spelnione
nastepujace warunki:

- zostaly stwierdzone w tej samej inwentaryzacji,

- zostaly stwierdzone w tym samym polu spisowym,

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;,

- na artykutach podobnych lub dotycza skladnikéw w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omytek,

- kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych,

o obciazenie 0sOb materialnie odpowiedzialnych za powstale zawinione
przez nich niedobory i szkody.

W przypadku szkdd losowych réznice inwentaryzacyjne, zgodnie

z zaktadowym planem kont, odnosi si¢ na zyski lub straty nadzwyczajne,

a w przypadku roznic wynikajacych z blednych pomiarow — na

podstawowe koszty operacyjne natomiast nadwyzki na ich zmniejszenie.

12.Z przeprowadzonych powyzej czynnosci dotyczacych rozliczenia
1 weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni
protokot, ktéry po zaopiniowaniu przez radce prawnego 1 gldwnego
ksiggowego jest przekazywany do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

13.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie
zawierajace:

O oceng przygotowania 1 przeprowadzenia inwentaryzacji — pol
spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku,
pomieszczen, itp.

o ocen¢ sposobu magazynowania, konserwacji, dokumentowania,
ewidencjonowania, oznaczania i1 zapewnienia ochrony sktadnikow —
ewentualne stwierdzenie usterek 1 nieprawidtowosci.

14.Wnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokole rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez kierownika jednostki
stanowia podstawe:

» zaksiggowania  rozliczenia  roznic, uregulowania stanow
ewidencyjnych, odniesienia na przychody, koszty lub na obciazenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych,

» dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujacych rowniez
okreslone przeksiggowania,

» windykacji naleznos$ci z tytulu niedoborow i szkod od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

15.Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone 1 ujgte w ksiggach roku
obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
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§ 12

Obieg dokumentOw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia

roznic inwentaryzacyjnych nast¢puje w ustalonym porzadku:

l.

Pobranie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji przez
zespoty spisowe od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
(arkusze spisu za potwierdzeniem odbioru).

. Przekazywanie arkuszy spisow =z natury 1 innych materiatow

z inwentaryzacji  (o$wiadczenia, dodatkowe obliczenia, itp.)
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

. Przekazanie gléwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej  skontrolowanych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym materiatow z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Dokonanie przez pion ksiggowo$ci wyceny spisOw, ustalenie rdznic
1 przekazanie komisji zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

. Powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej osob

materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych roéznicach i zZadanie
ztozenia przez nich pisemnych wyjasnien.

. Dostarczenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej przez osoby

materialnie  odpowiedzialne pisemnych wyjasnieh oraz innegj
dokumentacji wyjasniajacej przyczyng powstania réznic
inwentaryzacyjnych.

. Weryfikacja przez komisj¢ inwentaryzacyjna otrzymanej dokumentacji —

w przypadku niedoborow i szkdéd zawinionych przedtozenie podjetego
rozstrzygnigcia radcy prawnemu i gtdbwnemu ksiggowemu do akceptacji.

. Sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjna protokolu koncowego

1 przedtozenie go kierownikowi jednostki do zaakceptowania.

. W oparciu o przyjety protokot koncowy zawierajacy rozstrzygnigcie,

co do rozliczenia powstatych rdznic inwentaryzacyjnych nastgpuje
odpowiednie zaksiggowanie powstatych rozbieznosci w ewidencji
ksiggowe;.

27



10.W przypadku powstania niedoborow lub szkod zawinionych komisja
inwentaryzacyjna  przekazuje zgromadzone w  czasie trwania
inwentaryzacji materialy dotyczace spraw spornych radcy prawnemu
w celu skierowania ich do sadu.

11.Skierowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna i radcg¢ prawnego spraw
wskazujacych na naduzycia do organow $ledczych.

12.Do typowych dokumentow z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy
zaliczy¢ m.in.:

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji 1 powotania komisji inwentaryzacyjnej,

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie powolania komis;ji
spisowych,

plan (harmonogram) inwentaryzacji,

arkusze spisu z natury,

ewidencja arkuszy spisu z natury,

protoko6t inwentaryzacji kasy,

o$wiadczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych o ujeciu w ewidencji
wszystkich dowodow przychodéw i rozchodow,

oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych po zakonczeniu
spisu z natury,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokol weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych,

potwierdzenia sald,

protokot z weryfikacji sald,

sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji.

§ 13

1. Do ujgcia 1 rozliczenia niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz do ewidencji
wynikajacych z nich roszczen 1 naleznosci od osO6b materialnie
odpowiedzialnych, korzysta si¢ z nast¢pujacych kont:

240 — pozostate rozrachunki
840 — rezerwy 1 przychody przysztych okresow

Do ujecia 1 rozliczenia niedoborow, szkod, nadwyzek rzeczowych i
pienigznych sktadnikow $rodkow obrotowych, §rodkéw trwalych oraz
innych szkod jak rowniez roszczen z tego tytulu w stosunku do oséb
materialnie odpowiedzialnych stuzy konto:

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami.
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2. Roszczenia z tytulu niedoboru ustala si¢ wedlug warto$ci ewidencyjne;j
sktadnikéw majatku stanowiacego niedobor, powigkszonej o utracone
przez jednostke korzySci, jednak nie mniejsze od aktualnej detalicznej
ceny sprzedazy skladnika majatkowego, stanowiacego niedobor.
Kwote roszczenia z tytulu niedoboru uzywanego sktadnika ustala si¢
uwzgledniajac stopien dotychczasowego zuzycia.

Réznice migdzy wartoscia roszczenia a cena nabycia lub technicznym
kosztem wytworzenia skladnika majatku stanowiacego niedobor, zalicza
si¢ do przychodow przysztych okreséw.

3. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyzki $rodkow trwatych lub
inwestycji wycenia si¢ w wysokosci poniesionych kosztow, a jezeli
warto§¢ ta nie jest znana, to w aktualnej wartosci rynkowe;j
z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jezeli sa to srodki uzywane.

Szczegdtowe zasady wyceny wartosci aktywoéw 1 pasywow reguluja
przepisy zawarte w rozdziale 4 art.28 ustawy o rachunkowosci.

4. Do niedoboréw 1 szkdéd niezawinionych powstatych w sktadnikach
majatku zalicza sig:
o niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,
o niedobory, szkody spowodowane wypadkami losowymi,
o niedobory pozorne wynikajace z bledéw w ewidenc;i.

5. Niedobory 1 szkody zawinione staja si¢ na podstawie decyzji kierownika
jednostki roszczeniami z tytutow niedoborow i szkdd w stosunku do osob
materialnie odpowiedzialnych.

6. W przypadku roszczenia wobec 0sOb materialnie odpowiedzialnych
1 skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego, koszty tego
postepowania sa ewidencjonowane:

WN 860 - MA 130

% przy wygraniu sprawy spornej przez jednostke, koszty postgpowania
sadowego podwyzszaja nalezno$ci od pracownika:
WN 234 — MA 840

% jezeli sprawe sporna wygra pracownik, zapis wyglada nast¢pujaco:
WN 860 — MA 234  kwota roszczenia podstawowego,
WN 840 — MA 240 kwota zwigkszajaca roszczenie,

7. Nadwyzki w majatku obrotowym jednostki albo koryguja zespot 4
(koszty wedlug rodzaju), albo odnoszone sa na konto 860.
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8. Bezsporne naleznosci z tytulu niedoborow i szkdéd w rzeczowych
sktadnikach majatku podmiotu, na ktore przedsigbiorstwo posiada
pisemna zgode gotowosci splaty przez osobg materialnie odpowiedzialng
lub prawomocny wyrok sadu, ewidencjonuje si¢ w kwocie ustalonej
pretensji zwigkszonej o zasadzone przez sad koszty postepowania

spornego oraz odsetki za zwloke z tytutu nieterminowej sptaty:
WN 234 — MA 240

9. Warto$¢ netto ujawnionych srodkow trwatych i1 wyposazenia przenosi si¢
na konto:
- 080 MA — w przypadku gdy przyczyna jest bledne rozliczenie
iwestycji
- 860 MA — gdy istnieja trudno$ci w ustaleniu przyczyny

10.Roszczenia z tytulu odszkodowan dochodzonych od PZU ewidencjonuje
si¢ na koncie 229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne.

11.Niedobory gotowki w kasie ksigguje si¢ w wysoko$ci rzeczywiscie
stwierdzonego braku w cigzar konta 234. Rozliczenie z tytulu
niedoborow, szkdd 1 nadwyzek na dobro konta 101 — kasa.

12.Niedobory 1 szkody ksigguje si¢ w nastepujacy sposob:

» $rodki trwate
e warto$¢ poczatkowa
WN 240 - MA 011
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedobordw,
szkod 1 nadwyzek
MA 011 — warto$¢ poczatkowa ujawnionych niedoborow
1 szkod w $rodkach trwatych
e dotychczasowe umorzenie
WN 071 — MA 240
WN 071-dotychczasowe umorzenie niedoborow w $rodkach
trwatych
MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek

» pozostate srodki trwale — wyposazenie
e wartos$¢ poczatkowa
WN 240 - MA 013
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoborow, szkod
1 nadwyzek
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MA 013 —warto$¢ poczatkowa ujawnionych niedoborow
1 szkéd w pozostatych §rodkach trwatych -
wyposazeniu

e umorzenie
WN 072 — MA 240

WN 072 —umorzenie niedoboréw w pozostatych $rodkach
trwatych

MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedobordéw, szkod
1 nadwyzek

» gotdwka w kasie
WN 240 - MA 101
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoborow, szkod
1 nadwyzek
MA 101 — ujawnione niedobory gotowki w kasie

» materialdbw w magazynie
WN 240 - MA 310
WN 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek
MA 310 —ujawnione niedobory 1 szkody materialow
W magazynie

» papierow warto$ciowych i znakow optat skarbowych
WN 240 — MA 030
WN 240 — MA 140
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboroéw, szkod
1 nadwyzek
MA 030 — ujawnione niedobory w dtugoterminowych aktywach
finansowych (finansowy majatek trwaty)
MA 140 —ujawnione niedobory w  krotkoterminowych
papierach  warto§ciowych 1 innych s$rodkach
pienigznych

» inwestycji
WN 240 — MA 080
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboroéw, szkod
1 nadwyzek
MA 080 — ujawnione niedobory 1 szkody w inwestycjach
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» obcych sktadnikéw majatkowych
WN 240 — MA 201
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoborow,
1 nadwyzek

szkod

MA 201 — ujawnione niedobory 1 szkody w obcych sktadnikach

majatkowych

Sposob:

» $srodkow trwatych
WN 011 — MA 240
WN 011 — ujawnienie nadwyzki w $rodkach trwatych
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoborow,
1 nadwyzek

» pozostatych srodkow trwatych
WN 013 — MA 240
WN 013 — ujawnienie nadwyzki w $rodkach trwatych
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw,
1 nadwyzek

» gotowki w kasie
WN 101 — MA 240
WN 101 — ujawnione nadwyzki gotowki w kasie
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw,
1 nadwyzek

» materiatow
WN 310 — MA 240
WN 310 — ujawnione nadwyzki materialdw w magazynie
MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoborow,
1 nadwyzek

» inwestycji
WN 080 — MA 240
WN 080 — ujawnione nadwyzki inwestycyjne
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw,
1 nadwyzek
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14.Podstawowe ksiggowania dotyczace rozliczenia niedoborow 1 szkod
w wyniku:
o kompensaty z nadwyzkami
WN 240 — MA 240
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoborow, szkod
1 nadwyzek

0 uznania za obcigzajace straty
WN 080 — Ma 240
WN 851 — MA 240
WN 853 — MA 240
WN 860 — MA 240
WN 080 — inwestycji
WN 851 — zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
WN 853 — fundusze pozabudzetowe
WN 860 — straty 1 zyski nadzwyczajne
MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek

o uznania za zwickszajace koszty dziatalnosci
WN 080 — MA 240
WN 400 - MA 240
WN 851 — MA 240
WN 853 — MA 240
WN 080 — inwestycji
WN 400 — koszty wedtug rodzaju
WN 851 — zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
WN 853 — fundusze pozabudzetowe
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedobordéw, szkod
1 nadwyzek

o uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory S$rodkow
trwatych w warto$ci netto)
WN 800 — MA 240
WN 800 — fundusz jednostki
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek

o obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to
zgode
WN 201 — MA 240
WN 234 — MA 240
WN 240 — MA 240
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WN 201 — rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

WN 234 — pozostale rozrachunki z pracownikami

WN 240 1 MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych
niedoboréw, szkod 1 nadwyzek

15.Kompensata nadwyzek z niedoborami
WN 240 — MA 240
WN i MA - rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoborow,
szkod 1 nadwyzek

16.Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych
WN 240 — MA 760
WN 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek
MA 760 — pozostate przychody i koszty

17.Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych i inwestycji
WN 240 — MA 800
WN 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboroéw, szkod
1 nadwyzek
MA 800 — fundusz jednostki

18 Nadwyzki §rodkow obrotowych zaliczane do pozostatych przychodow
operacyjnych
WN 240 — MA 760
WN 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek
MA 760 — pozostate przychody 1 koszty

19.Wyksiggowanie nadwyzek pozornych
WN 240 - MA 011
WN 240 - MA 013
WN 240 - MA 101
WN 240 - MA 310

WN 240 —rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoborow, szkdd
1 nadwyzek

MA 011 — $rodki trwate

MA 013 — pozostate srodki trwate — wyposazenie

MA 101 — kasa

MA 310 — materiaty
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20.Roszczenie oddalone przez sad, na ktére nie utworzono rezerwy,
a dotyczace niedoborow 1 szkod:

- w s$rodkach trwalych (warto$¢ netto) oraz w inwestycjach
WN 800 — MA 240
WN 800 — fundusz jednostki
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
i nadwyzek

- w sérodkach obrotowych

a) dziatalnosci podstawowej
WN 760 — MA 240
WN 760 — pozostale przychody 1 koszty
MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek

b) dziatalnos$ci funduszy specjalnych
WN 851 — MA 240
WN 853 — MA 240
WN 851 — zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych
WN 853 — fundusze pozabudzetowe
MA 240 — rozliczenie z tytutu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek

Odpisanie przychodow przysztych okresow obejmujacych réznice miedzy
sumg roszczenia 1 warto$cia niedoboru w zwigzku z oddaleniem roszczenia
przez sad lub uznaniem za niesciagalne, a takze odpisanie roszczen oddanych
przez sad, na ktére uprzednio utworzono rezerwe

WN 840 — MA 240
WN 840 — rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
MA 240 — rozliczenie z tytulu ujawnionych niedoboréw, szkod
1 nadwyzek
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§ 14

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt7 ustawy
o rachunkowos$ci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
kierownika jednostki powierza si¢ osobom, stanowiskom, komorkom
1 organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym
osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynno$ci
1 kompetencjami.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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