
Załącznik Nr 3 do Zarządzenia

Nr 92/2012 Wójta Gminy

Wręczyca Wielka z dnia

10 sierpnia 2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcję opracowano w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tj. Dz.U.               z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.) oraz przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) w rozdziale 5, art. 114-127 oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

§ 1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, określone w niniejszej instrukcji, mają zastosowanie do majątku gminy.

2. Jednostki organizacyjne takie jak: 

• GZEAO, 

• GOPS, 

• Instytucja Kultury (wraz z podległymi filiami) 

opracowują swoje instrukcje inwentaryzacyjne z uwzględnieniem ustawy o  rachunkowości.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie realnego i faktycznego stanu aktywów i pasywów, a na tej podstawie: 

• doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych (stanowiących podstawę sporządzania sprawozdań finansowych),

• rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie, oceny ich kompetencji i solidności,
• dokonanie oceny wartości użytkowej oraz przydatności, posiadanych aktywów i źródeł ich finansowania.

• przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu mieniem jednostki, ochrona majątku jednostki.

4. Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wójt Gminy. Do obowiązków kierownika jednostki należy w szczególności: 

• powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym sprawny                        i prawidłowy przebieg inwentaryzacji, 

• powołanie z pośród pracowników na stanowiskach kierowniczych (stanowiskach samodzielnych) przewodniczącego komisji (nie może nim być główny księgowy ani pracownik działu                                        finansowo-księgowego),

• zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu prawidłowego przebiegu inwentaryzacji, 

• zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego dokonywania spisu środków rzeczowych,

• bezpośrednie sprawowanie nadzoru nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją, 

• zapewnienie należytego przygotowania środków rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym, 

• niezwłoczne podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty, lub obciążenia osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych niedoborach.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów jednostki ustala się w drodze: 

- 
spisu z natury,

- 
porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków (potwierdzenie salda z kontrahentami),

- 
porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości tych składników (weryfikacja sald).
1. Spis z natury polega na zmierzeniu, policzeniu, przeważeniu itp. składników majątku jednostki, a następnie na wycenie otrzymanych wartości i porównaniu uzyskanych wyników z danymi zewidencjonowanymi                         w księgach rachunkowych.

Spisem z natury ustala się stan następujących aktywów:

· zapasy materiałów, półproduktów, produktów gotowych i towarów, dla których ewidencja jest prowadzona ilościowo-wartościowa na koncie 310,

· środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji, a także maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (za wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony),

· druki ścisłego zarachowania,

· środki pieniężne (oprócz ulokowanych w bankach),

· akcje, obligacje, bony skarbowe, inne papiery wartościowe,

· składniki obce.

Od 1 stycznia 2002r. nie ma obowiązku inwentaryzowania składników ujętych tylko w ewidencji ilościowej. Składniki te inwentaryzuje się drogą porównania ksiąg rachunkowych z dowodami księgowymi.

2. W drodze porównania danych księgowych z potwierdzeniami otrzymanymi od kontrahentów lub banków ustala się stan następujących aktywów i pasywów:

środków zgromadzonych na wszystkich rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, sald kredytów i pożyczek (w tym udzielonych), papierów wartościowych, zdeponowane w bankach lub innych instytucjach, należności. 

Nie wymagają pisemnego uzgodnienia :

a)  należności sporne i wątpliwe,

b) należności wobec kontrahentów, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych,

c) należności od pracowników, 

d) drobne należności w przypadku których koszty uzgodnienia przekroczyłyby związane tym korzyści,

e) rozrachunki publicznoprawne,









f) inne aktywa i pasywa, dla których przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn  nie było możliwe. 

W przypadku jeżeli potwierdzenia salda wymaga należność poniżej 200 zł można to uczynić drogą telefoniczną, a na potwierdzenie sporządzić notatkę służbową. 

Nie stosuje się tzw. milczącego potwierdzenia sald, tzn. nie wystarczy wysłanie potwierdzenia do kontrahenta, konieczne jest otrzymanie od niego na piśmie potwierdzenia. Potwierdzenie  salda powinno być dokonane przez podpisy i imienne pieczątki osób upoważnionych do reprezentowania jednostki. Wymagane jest zastosowanie wyraźnej akceptacji np. ”potwierdzam saldo...”;”saldo jest niezgodne z powodu ...”.Na podstawie wniosku wierzyciela lub z własnej inicjatywy można też  potwierdzić salda zobowiązań z wszystkich tytułów. 

3. Inwentaryzacją w drodze weryfikacji salda obejmuje się:

a) należności sporne i wątpliwe,

b) należności i zobowiązania wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, oraz aktywów i pasywów wymienionych w art.26 ust.1 pkt1-2, jeśli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe,
c) tytułów publicznoprawnych,

d) wobec pracowników,

e) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

f) środki pieniężne w drodze,
g) czynne i bierne rozliczanie międzyokresowe kosztów, 

h) fundusze własne, specjalnego przeznaczenia, celowe,
i) rezerwy i przychody przyszłych okresów,
 j) i innych niewymienionych wyżej aktywów i pasywów w tym:

-grunty oraz trudno dostępne oglądowi środki trwałe,

-wartości niematerialne i prawne,

-udziały i akcje.
Porównanie stanu ewidencyjnego z dokumentami w latach, gdy nie inwentaryzuje się drogą spisu, dotyczy:
1.Środków trwałych, do których dostęp nie jest utrudniony (bez gruntów i praw) oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie znajdujących się na terenie strzeżonym – w latach,                     w których nie są spisywane z natury.


2.Zapasów materiałów, towarów, wyrobów gotowych i półfabrykatów znajdujących się w strzeżonych składowiskach jednostki, objętych ewidencją ilościowo-wartościową.

3.Zasobów znajdujących się w innych jednostkach (z wyjątkiem znajdujących się w jednostkach świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne oraz składowania) jeżeli kontrahent nie potwierdził salda.

4.Prawa użytkowania wieczystego gruntu.

5.Inwestycji zaliczonych do aktywów trwałych (w nieruchomości, wartości niematerialne i prawne, długoterminowych aktywów finansowych itp.).
Porównanie stanu ewidencyjnego z dokumentami dotyczy wszystkich pozostałych własnych aktywów                            i pasywów nie wymienionych powyżej, a także wymienionych - jeżeli przeprowadzenie opisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiście posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda, oraz czy jest ono realne i prawidłowo wycenione.

§ 3

1. Inwentaryzacji dokonuje się w formie: 

• pełnej - polegającej na ustaleniu na dzień inwentaryzacji wszystkich aktywów i pasywów, 

• uproszczonej - polegającej na porównaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji księgowej. Dotyczyć to powinno przede wszystkim: 

- książek, 

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

- sprzętu i wyposażenia przekazanego w używanie (za pokwitowaniem) pracownikowi. 

2. Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) z uwagi na to, iż składniki majątku jednostki znajdują się na terenie strzeżonym, materiały i towary objęte są ewidencją ilościowo-wartościową, ustala się, że: 

• środków trwałych, nieruchomości zaliczonych do środków trwałych oraz inwestycji, jak też znajdujących się na terenie strzeżonym innych środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie strzeżonym - raz w ciągu 4 lat

• zapasów materiałów, towarów, produktów gotowych znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo-wartościową - raz w ciągu 2 lat 

• środków pieniężnych, papierów wartościowych, akcji, obligacji, należności, pożyczek, kredytów, środków pieniężnych w bankach, druków ścisłego zarachowania - na koniec każdego roku obrotowego.

b) różnice stwierdzone między stanem aktywów i pasywów wynikającym z ksiąg rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, należy ująć i rozliczyć w księgach rachunkowych roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach można kompensować niedobory                          i nadwyżki rzeczowych składników majątkowych, powierzonych określonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych składnikach majątkowych. 

3. Inwentaryzacja rozpoczęta w październiku/grudniu a zakończona do 15.01 następnego roku zaliczona jest na dany rok rozpoczęcia. Jeżeli na koniec roku jest saldo na koncie ,,080" to sporządza się notatkę służbową porównując saldo na koncie „080" i „201".

4. Można przeprowadzić w sposób uproszczony spis z natury innego wyposażenia 

- przez wyrywkowe porównanie zapisów w księdze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisem osób przeprowadzających to porównanie. 

5. Oprócz planowanych, należy przeprowadzać inwentaryzację składników majątkowych w przypadkach: 

• na dzień zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, 

• na dzień dokonania zmian organizacyjnych, 

• na dzień, w którym wystąpiły wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątkowych (np. włamanie itd.). 

6. Do wykonania czynności inwentaryzacyjnych zobowiązane są: 

Tabela 1

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	2
	3

	1.
	Przygotowanie składników majątkowych do spisu
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	2.
	Powołanie i przeszkolenie zespołów spisowych, przygotowanie i doręczenie zarządzeń, formularzy, materiałów koniecznych do spisu
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	3.
	Przeprowadzenie spisu z natury
	Zespół spisowy

	4.
	Kontrola prawidłowości spisów
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	5.
	Wycena i ustalenie wartości spisowych składników majątku oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	Skarbnik

	6.
	Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic oraz postawienie wniosków co do sposobu rozliczenia
	Kierownicy komórki podlegającej inwentaryzacji

	7.
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborów za nie mieszczące się w granicach ustalonych lub zawinione
	Radca prawny

	8.
	Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia różnic pod względem formalnym i rachunkowym
	Skarbnik

	9.
	Uzyskanie zatwierdzenia wniosków przez kierownika jednostki
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej

	10.
	Ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeń
	Skarbnik

	11.
	Ocena przydatności gospodarczej składników majątkowych objętych spisem, postawienie wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zbędnych, nadmiernych oraz innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu
	Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej


Tabela 2

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	2
	3

	1.
	Sporządzenie i wysłanie do kontrahenta zawiadomień o wysokości sald.
	Skarbnik

	2.
	Potwierdzenie wysokości sald wskazanych w zawiadomieniach nadesłanych przez kontrahentów lub wyjaśnienie rozbieżności.
	Skarbnik

	3.
	Ustalenie niezgodności sald, ich wyjaśnienie i rozliczenie w księgach rachunkowych.
	Skarbnik przy współpracy kierowników komórek


Tabela 3

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji salda

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1
	2
	3

	· 
	Ustalenie salda i porównanie z odpowiednimi dowodami.
	Skarbnik

	· 
	Ustalenie nieprawidłowości, ich wyjaśnienie, rozliczenie i ujecie w księgach rachunkowych.
	Główny księgowy przy współpracy kierowników komórek


§4

1. W jednostce powinna być powołana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej powołuje kierownik jednostki na wniosek skarbnika. Powinien nim być pracownik na stanowisku kierowniczym (samodzielnym), nie może to być jednak skarbnik, główny księgowy, lub inny pracownik działu finansowo-księgowego. 

3. Komisję inwentaryzacyjną powołuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej w składzie co najmniej trzech osób - pracowników jednostki posiadających odpowiednie kwalifikacje. 

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe spośród pracowników jednostki. Zespół spisowy musi się składać co najmniej z dwóch osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowiedzialne za spisane składniki majątku. Skład zespołów spisowych ustala, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarządzeniu. 

5. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy: 

• 
opracowanie projektu planu inwentaryzacji

Plan inwentaryzacji

na rok …………………

	Lp.
	Określenie aktywów lub pasywów podlegających inwentaryzacji
	Osoba lub komórka organizacyjna odpowiedzialna za aktywa lub pasywa
	Inwentaryzacja wg stanu na dzień
	Termin przeprowadzenia inwentaryzacji
	Termin zakończenia, rozliczenia inwentaryzacji
	Metoda inwentaryzacji


Wnioskuję zatwierdzenie planu 

Zatwierdzam 

………………
…………………
  ……………..
……………………

data

skarbnik

data

kierownik jednostki

• stawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w składzie, 

• wyznaczenie spośród członków komisji zastępcy przewodniczącego i sekretarza oraz ustalenie zakresu czynności dla członków komisji, 

• przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych, 

• organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie, 

• prowadzenie rozliczenia zespołów spisowych z natury (arkusze spisowe stanowią druki ścisłego zarachowania), 

• stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków min. w sprawie: 

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektórych składników majątku, na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku, 

- powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku, 

• zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie trwania spisu, 

• kontrolowanie przygotowań do spisów oraz przebiegu spisów z natury, 

• kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji, 

• dopilnowanie terminowego składania wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

• ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w sprawie ich rozliczenia, 

• przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkód zawinionych, 

• stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku; przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczącym zespołów spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie. 

6. Obowiązkiem komisji inwentaryzacyjnej jest: 

• rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników majątkowych w drodze spisu z natury poprzez liczenie, ważenie, dokonanie pomiarów obliczeń, 

• prawidłowe i czytelne wypełnienie arkuszy spisowych, 

• ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków co do sposobu rozliczania różnic inwentaryzacyjnych, 

• dokonanie oceny przydatności posiadanych środków rzeczowych, 

• postawienie i umotywowanie wniosków dotyczących zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych, usunięcia nieprawidłowości w przechowywaniu zapasów oraz wszelkich innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu, 

• współudział w wycenie spisanych składników majątkowych, 

• rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych. 

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji składników majątkowych odpowiedzialność ponoszą przewodniczący i członkowie komisji inwentaryzacyjnej. 

7. Do obowiązków pracownika referatu finansowego na polecenie skarbnika gminy należy: 

• dokonanie przy współudziale członków komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury składników majątkowych, 

• ustalenie wartości spisanych składników majątkowych, 

• ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, 

• ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych, 

• sporządzenie i wysłanie do kontrahentów (osób) wyciągów z kont celem uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie różnic, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych, 

• potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z wyciągów nadesłanych przez kontrahentów, 

• dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i porównanie z dowodami pozostałych aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald. 

Do wyceny składników majątkowych mogą być powołani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji. 

§ 5

l. Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku polega na ustaleniu rzeczywistej ich liczby                     i wpisaniu do arkusza spisu z natury. 

Każdy arkusz spisu z natury powinien zawierać co najmniej:

- nazwę „arkusz spisu z natury”,
- nazwę jednostki w postaci zapisu lub pieczątki,

- numer kolejny arkusza,

- określenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, według obmiaru),

- nazwę pola spisowego (np. magazyn materiałów),

- godzinę i datę przeprowadzenia spisu, na każdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza, dotyczącego poszczególnych grup – składników (np. środków trwałych, materiałów, w stosunku do każdej z tych grup z podziałem na: pełnowartościowe, uszkodzone, obce),
- imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imię i nazwisko osób wchodzących w skład zespołu spisowego, a także podpisy tych osób na każdej stronie arkusza spisowego,

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczegółowe określenie składnika majątku wraz z symbolem identyfikującym (np. numer inwentarzowy, inne cechy),

- jednostkę miary,

- ilość stwierdzoną z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) – na stronie, na której zakończono spis danej grupy składników – umieszcza się klauzulę „Spis zakończono na poz. .............. strona ............”,

- podpisy osób materialnie odpowiedzialnych i zespołu spisowego na każdej stronie arkusza spisowego.

Arkusze spisu z natury są drukami ścisłego zarachowania. Podlegają wpisowi do książki druków ścisłego zarachowania oraz stanowią dowody księgowe.

Zapisy błędne wprowadzone do arkuszy spisowych mogą być korygowane natychmiast podczas spisu                          w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez: skreślenie błędnej treści lub liczby w taki sposób, aby pierwotna treść lub liczby pozostały czytelne, oraz poprzez wpisanie wyżej poprawnej treści lub liczby, złożenie obok skróconych podpisów przewodniczącego zespołu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a także osoby przejmującej (w przypadku spisu zdawczo – odbiorczego). Nie można poprawiać części wyrazu lub liczby.

2. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan składników majątku objętych spisem składa zespołowi spisowemu (w l egz.) pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz przekazane do księgowości. 

3. Zespoły spisowe dokonujące liczenia, ważenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji. 

4. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu. 

5. Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udział osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury może być przeprowadzony przez co najmniej 3-osobową komisję, wyznaczoną przez kierownika jednostki. 

6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

• środków trwałych, 

• pozostałych środków trwałych, 

• składników majątkowych obcych, 

• składników majątkowych niepełnowartościowych, uszkodzonych, zepsutych, lub takie, których wartość uległa z innych przyczyn obniżeniu. 

Nie dotyczy to jednak środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu. Nie spisuje się na jednym arkuszu spisowym składników majątkowych powierzonych różnym osobom, materialnie odpowiedzialnym. 

7. Po zakończeniu spisu zespół spisowy składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierające: 

• rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury, 

• informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidłowościach w gospodarce składnikami majątku. 

§ 6

1. Inwentaryzację poprzez uzyskanie najczęściej pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzają pracownicy działu finansowo-księgowego w zakresie sald z kontrahentami, ujętych w ewidencji księgowej 

• Pani Sylwia Sękiewicz

• Pani Anna Chobot 

• Pani Barbara Kopacz - Wróbel

Uzgodnienie sald należności może się odbywać w różnych formach, a mianowicie:

- w formie pisemnej na drukach ogólnie dostępnych. W praktyce stosowane są gotowe druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysyłane są do dłużnika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach księgowości. Jeden z egzemplarzy powinien wrócić do jednostki – z potwierdzeniem salda lub wyjaśnieniem jego niezgodności,
- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,
- poprzez potwierdzenie faksem, lub telefonicznie.

2. Inwentaryzacja środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz innych należności polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanów ewidencyjnych z kontrahentami jednostki i ujęciu w księgach rezultatu uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanów środków pieniężnych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowadza się na bieżąco przez pracownika prowadzącego zapisy księgowe obrotu pieniężnego. Uzgodnienie powyższe następuje ponadto na każde żądanie banku. Obowiązuje potwierdzenie na piśmie ich zgodności lub zgłoszenie zastrzeżeń. 

4. Stany rozrachunków z odbiorcami oraz wszelkich innych należności uzgadnia się przez wysłanie zawiadomienia o wysokości salda i wykazu pozycji składającej się na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wysłanie zawiadomienia do dłużników jest obowiązkowe. 

§ 7

1. Spis z natury powinien być poddany kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerów. 

2. Kontrola polega na sprawdzeniu: 

• czy pole spisowe zostało właściwie przygotowane do spisu, 

• czy zespoły spisowe wykonują swoje obowiązki zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

• czy prawidłowo ustalono ilość spisywanych składników, w tym także obliczeń technicznych, 

• czy spis z natury jest kompletny. 

Z wyników kontroli sporządza się protokół w 1 egz. Ponadto sprawdzający oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisując w rubryce "uwagi". 

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, że spis w całości lub części przeprowadzony został nieprawidłowo - osoba, która stwierdziła nieprawidłowości zobowiązana jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całego lub odpowiedniej części spisu z natury. 

§ 8

1. Wyceny rzeczowych składników majątkowych, ujętych na arkuszach spisu z natury, dokonują na polecenie głównego księgowego pracownicy pionu księgowości:

· Pani Sylwia Sękiewicz

· Pani Anna Chobot

· Pani Barbara Kopacz – Wróbel
2. Wycena polega na pomnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowaną          w księgowości cenę ewidencyjną oraz ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. 

3. Wyceny dokonuje się w następujący sposób: 

• składniki majątku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione są na przeznaczonej do rozliczeń inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrów, 

• składniki majątku księgowane w inny sposób (np. kartoteki) - wycenione są w zestawieniach zbiorczych spisów z natury. 

Zestawienia wyceny składników majątkowych winny być powiązane z odnośnymi pozycjami w arkuszu spisów z natury. 

4. Za cenę ewidencyjną stosowaną w księgowości należy uważać: 

• przy wycenie środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu - wartość początkową                      z ewidencji księgowej, 

• przy wycenie pozostałych materiałów pełnowartościowych - cenę zakupu, względnie cenę ewidencyjną, 

• przy wycenie materiałów oraz maszyn i urządzeń - cenę nabycia, 

• przy wycenie materiałów niepełnowartościowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cenę ustaloną w drodze komisyjnego oszacowania, 

• przy wycenie inwestycji rozpoczętych - nakłady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniężnych składników majątku należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikającym z ewidencji ilościowo-wartościowej. 

6. Przed ustaleniem różnic inwentaryzacyjnych ewidencja ilościowo-wartościowa musi być względnie uzgodniona z ewidencją ilościową tj. z kartotekami magazynowymi, księgami inwentarzowymi. 

7. W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych obowiązują następujące zasady postępowania: 

• zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) składników majątku, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, postawienie wniosków w zakresie ich odpisania z ksiąg rachunkowych (powyższe należy między innymi do zadań komisji inwentaryzacyjnej), 

• ustalenie przez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek - (wymaga wnikliwej analizy, by dać ocenę - stopnia winy lub jej brak ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej lub innych osób), 

• rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach norm) za okres między inwentaryzacyjny, 

• rozliczenie ubytków naturalnych przewyższających faktyczny niedobór magazynowy może być dokonywane tylko do wysokości faktycznego niedoboru magazynowego; nie należy obliczać ubytku naturalnego wówczas, gdy z porównania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata, 

• w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyżki mogą być kompensowane tylko wtedy, gdy spełniają równocześnie wszystkie następujące warunki: 

- zostały stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie, 

- zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w odpowiednich opakowaniach, co mogłoby uzasadnić możliwość pomyłki ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej, 

- ilość oraz wartość niedoborów i nadwyżek podlegających kompensacie ustala się przyjmując za podstawę mniejszą ilość stwierdzonego niedoboru lub nadwyżki i niższą cenę składników majątku wykazujących różnice inwentaryzacyjne, 

- kompensaty nie mają zastosowania do środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu. 

8. Ujawnione niedobory i nadwyżki księguje się w ewidencji ilościowej, ilościowo - wartościowej                                i wartościowej na podstawie zestawień zbiorczych, zestawień różnic inwentaryzacyjnych itp. 

§9

Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku: 

• przekazywanie arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji (sprawozdania, oświadczenia itp.) przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu członkowi komisji inwentaryzacyjnej,

• przekazywanie głównemu księgowemu przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym materiałów z inwentaryzacji, 

• wycena spisów ustalenia różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawień różnic inwentaryzacyjnych, 

• powiadomienie o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby, 

• opracowanie protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez komisję i przedłożenie kierownikowi jednostki wniosków do akceptacji, 

• wysłanie kontrahentom zawiadomień o wysokości salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta, 

• przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów nie podlegających inwentaryzacji w drodze spisu                          z natury lub potwierdzenie salda, 

• ujęcie w księgach wyników rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych – w następnym miesiącu po terminie inwentaryzacji ( nie później jednak niż z datą ostatniego dnia roku), 

• przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na drogę prawnosądową, 

• skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do organów ścigania. 

Przykładowe wzory niektórych dokumentów instrukcji inwentaryzacyjnej

l. Wzór zarządzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu spisu z natury.

…………………..

pieczątka jednostki 

Zarządzenie wewnętrzne ……………. Nr …………..

z dnia …………………….

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury: 

l. ……………………………………….

2. ……………………………………….

Rodzaj inwentaryzacji
- okresowa 

- zdawczo - odbiorcza 

Termin rozpoczęcia ………………………………………., zakończenia …………………………………….
spisu z natury. 

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych składników majątku wyznaczam (powołuję): 

l. przewodniczącego ……………………………………………….

2. członka …………………………………………………………..

3. członka …………………………………………………………..

Osoby powołane na członków zespołu spisowego ponoszą pełną odpowiedzialność za prawidłowe, zgodne                    z obowiązującymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury. 

Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień ………………….....................................................
Arkusze spisowe o numerach od ………..do ……….. wydano przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej. 









……………………………..

podpis kierownika jednostki 

2. Wzór oświadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej. 

Oświadczenie

Oświadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone z obowiązkiem wyliczenia się mienia, że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników majątku zostały przekazane do komórki księgowości oraz zostały do chwili rozpoczęcia spisu z natury ujęte w ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych, kartotekach magazynowych . 








……………………………………

.................................., dnia ………....

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypełnić w 2 egzemplarzach: 

1. oryginał - komórka księgowości, 

2. kopia - jednostka inwentaryzacyjna. 

3. Wzór oświadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej odnośnie ustaleń komisji inwentaryzacyjnej. 

Nazwisko i imię 

……………………………………….

funkcja ………………………………
………………………, dnia……….

Oświadczenie

Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, że nie roszczę żadnych pretensji i nie wnoszę uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilości i jakości zinwentaryzowanych składników majątkowych. 







……………………………………………

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

4. Wzór sprawozdania z przebiegu spisu z natury. 

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenia nr ……………………………………..………. kierownika jednostki ………………...……………….…………….. z dnia ………………………….…….. w następującym składzie osobowym ………………………………………………………………………………………………... wykonał w dniu …………………………………………...…….. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w: 

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeń: 

………………………………………………………………………………………………………………………
b) rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych: …………………………………………………………
c) osoba materialnie odpowiedzialna: ……………………………………………………………………………...
l. Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury: 

Nr ……………………………….. liczba pozycji ……………………………......

Nr ……………………………….. liczba pozycji ……………………………......

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń ………………………......................................................
stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisowych, a stan pomieszczeń jest następujący: 

………………………………………………………………………………………………………………………
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji ………………………………………………………………………………………………………………………
4. Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury: ……………………………………………………………..…, dnia ………………………………………………
Podpisy osoby materialnie



Podpis członków zespołu

Odpowiedzialnej





zespołu spisowego

5. Wzór protokołu rozliczeń wyników inwentaryzacji.

…………………………


.............................., dnia ………………….

    pieczątka jednostki 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie różnic inwentaryzacyjnych. 

Komisja inwentaryzacyjna w składzie: 

l. przewodniczący ……………………………………….

(stanowisko służbowe) 

2. członek ……………………………………………….

3. członek ……………………………………………….

4. ………………………………………………………...

na posiedzeniu w dniu dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach na arkuszach spisowych                       nr ………………… dokonała 

następującego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia ……………………………………………

b) rodzaj inwentaryzowanego składnika majątku ………………………………

c) osoba materialnie odpowiedzialna …………………………………………...

d) rozliczenie obejmuje okres od ……………do …………… 

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji 

l. według załącznika 

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych niż w pkt. I wg zestawienia różnic inwentaryzacyjnych 

l. ogółem niedobory …………………………… zł.

2. ogółem nadwyżki …………………………….zł.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje: 

l. ……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………........................................................
2. ………………………………………………………………………………........................................................
………………………………………………………………………………...…………………………………….
Ocenia następująco powstanie przyczyn niedoborów/nadwyżek: 

…....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory należy zakwalifikować jako: 

• niezawinione i spisać w ciężar kosztów (strat nadzwyczajnych), 

• zawinione, obciążyć ich wartością osobę materialnie odpowiedzialną. 

…………………., dnia …………… 

Podpisy członków komisji 








……………………………………..








……………………………………..








……………………………………..

§ 10

W wyniku przeprowadzonego spisu z natury może się okazać, że niektóre składniki majątku utraciły swoją wartość użytkową na skutek uszkodzenia, zepsucia przestarzałości lub istnieją nadmierne zapasy materiałów, przekraczające potrzeby jednostki, a więc dla niej nieprzydatne-wycenia się zgodnie z przepisami art. 35 ustawy o rachunkowości, natomiast ustawa nie określa sposobu postępowania likwidacyjnego, pozostawiając podmiotom dowolność w tym względzie. 

INWENTARYZACJA STANÓW RACHUNKÓW BANKOWYCH

1. Uzgadnianie stanów środków na rachunkach bankowych przeprowadza się na bieżąco na podstawie wysyłanych przez bank wyciągów bankowych.

2. Roczna inwentaryzacja stanów rachunków bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzień roku. W tym celu bank przesyła zawiadomienie o stanie środków na wszystkich posiadanych rachunkach bankowych.                       W przypadku nie zgłoszenia niezgodności w terminie 14 dniowym od daty wysłania - stan rachunku uznaje się za uzgodniony co wymaga pisemnego potwierdzenia. Potwierdzone stany rachunków bankowych przesyła się bankowi.

OCHRONA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW INWENTARYZACYJNYCH

Dokumenty inwentaryzacyjne podlegają ochronie i przechowywaniu przez 5 lat licząc od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
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