Uchwala Nr 15/08
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 7 marca 2008 r.

W sprawie przyjecia instrukeji inwentaryzacyjnej dla Osrodka Edukacji Ekologicznej
w Lipiu
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 Nr 121

poz. 591 z p6ézn. zm.) Zarzad Zwiazku uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sig instrukcjg inwentaryzacyjng dla Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu
stanowigca zatacznik do uchwaly.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01.01.2008 r.

Witz ms? Ak



Zalacznik do uchwaly Nr 15/07
Zarzadu ZMiGDp z dnia 7 marca 2008 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

DLA OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W LIPIU
§1 Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie i
dotycza majatku Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu.
§ 2 Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywOw na oznaczony
moment (dzief) i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
1zeczywistym, a tym samym zapewnienia realnoéci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,
2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im
mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.
§ 3 . Rzeczywisty stan aktyw6w i pasyw6w jednostki ustala sie droga;
1} spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,
3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikéw.
2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie:
1) aktywa pieniezne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, rzeczowe skiadniki
aktywow obrotowych, Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw
trwatych w budowie,
2) znajdujace sig w jednostce sktadniki aktyw6w, bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzone
jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu. potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
Jednostki, naleznocei w tym udzielone pozyczki,
2) powierzone kontrahentom wlasne skladniki aktywéw.
4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw, obejmuje sie:
1) Srodki trwale, do kiérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i watpliwe,
2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 21 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§ 4 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda;

1) pelnej inwentaryzacji okresowej,

2) pelnej inwentaryzacji ciaglej,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzies, na ktdry przypada termin
inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw lub pasywow objetych inwentaryzacia, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich skladnik6éw stanowiacych catosé



danych aktywdw lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci
sktadnik6w aktywéw lub pasywdw objetych inwentaryzacia.

§ 5 1. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym planie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:

1) aktywéw pieni¢znych, papieréw wartociowych oraz materialéw i towaréw zaliczanych -
zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w momencie zakupu -
przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu koriczacym rok obrotowy,

2) zapasow materiatéw, towaréw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach i objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciows — przeprowadza sie droga spisu z natury raz w ciagu 2 lat (w
dowolnych okresach), za§ w roku, w ktdrym nie przeprowadza sig spisu z natury — drogg
weryfikacji,

3) znajdujace sig na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad
srodkéw trwatych w budowie — przeprowadza sig co 4 lata droga spisu z natury (w dowolnym
okresie roku), za§ w pozostatych latach - w drodze weryfikacji,

4) pozostatych skiadnikow aktywow i pasywéw — rozpoczyna sie nie wezesniej niz 3 miesiace
przed koficem roku obrotowego, zas koriczy do 15 dnia nastgpnego roku, pod warunkiem, 7e
ustalenie stanu na dzieii bilansowy lub na inny dziefi rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku
obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu obrotéw, jakie mialy miejsce miedzy tym dniem,
a dniem rzeczywistego spisu.

2. Opréez inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ réwniez inwentaryzacjg:

- na dziell zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

- na dziefi, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu skadnikéw majatkowych (pozar, wiamanie itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi os6b wspélodpowiedzialnych objete zostaly spisem z
natury w jednym terminie.

§ 6 1. Kierownik jednostki powotuje:

1) komisje inwentaryzacyjng ,

2) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim byé pracownik jednostki
prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu
pieczy skladniki te powierzono),

3) komisje inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Kierownik jednostki powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie zapewniajacym sprawny i
prawidtowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
3. Komisja inwentaryzacyjna (zespol spisowy) sklada sie co najmniej z dwéch oséb powolanych
sposrod pracownikéw Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu.

4. Czionkiem komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) moze by¢ réwniez osoba powotana
spoza pracownikéw Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu w szczeg6lnosci:

a. posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne do wlasciwej identyfikacji i oceny stanu
spisywanych skadnikéw majatkowych,

b. przedstawiciel jednostki nadrzednej- ZMiGDP.

§ 7. Do uprawnieri i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

I') opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,

2) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej (zespoléw spisowych),

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej (zespolow spisowych),

4) ustalanie w jakim terminie musza by¢ zakoriczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena arkuszy,
5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania we



wlasciwym terminie,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

4) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtémych,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w sposéb Uproszczony.

7) kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8) sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikéw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych pozycji na
arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniert ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szk6d zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapas6w niepelnowarto$ciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikanmi majatku,

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian w miare
potrzeb.

14) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania czesc z wymienionych
czynnosci czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnodci za
ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 8. Do uprawnieii i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie spisu,

2) ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki Scistego zarachowania,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji niektérych
sktadnikéw majatku na podstawie obliczeni technicznych lub szacunku,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku w czasie
spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

8) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyijnej arkuszy spisu z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidiowoSciach, zwhaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 9. Do uprawnieri i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespou spisowego) nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okres§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosé inwentaryzowanej komérki organizacyjnej
nie doznata zakiGeen,

3) wiadciwe zabezpieczenie pomieszczeri, magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.

§ 10. 1. Spis z natury 1zeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawierac co najmniej:
1) nazwe jednostki,

2} numer kolejny arkusza,

3) okreslenie metody inwentaryzacji,



4) datg spisu z natury,

5) termin przeprowadzania inwentaryzacii,

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7) szczegdlowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takize symbol identyfikacyjny,

8) jednostke miary,

9) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

10) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa,

I'1) imi¢ i nazwisko osoby, ktdrej pieczy powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na
dowdd braku zastrzezedl do ustalen spisu z natury lub w razie stosowania wspélnej
odpowiedzialnoéci pracownikéw — imiona i nazwiska oraz podpisy oséb wspolodpowiedzialnych,
uczestniczacych w spisie,

12) imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sklad zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowadd
braku zastrzezen do ustaleri spisu z natury.

3. W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelnionych wierszy.

4. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania.

5. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu odpowiada
przewodniczacy zespolu spisowego.

6. Arkusze spisu nalezy wypelniaé w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich skladnikéw
majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych (zespolow
0s6b materialnie wspétodpowiedzialnych), a takze wyodrebnienie sktadnikéw wlasnych i obcych z
dalszym ich podzialem na pelnowarto$ciowe i uszkodzone.

7. Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowaé
og6lnie przyjgte skréty.

8. Biedy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu lub
liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna
by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury,

9. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkuszu spisowy nalezy umiesci¢ klauzule o
tresci nastgpujacej ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...” Natomiast pozostate wolne
pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowag.

10. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. , a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w
3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowosc za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

§ 11. 1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) §rodkéw trwalych,

2) pozostatych §rodkéw trwatych,

3) Srodkéw pienieznych,

4) materialéw, towaréw, opakowan oraz wyrobéw gotowych,

5) S§rodkow trwatych w budowie

6) obcych sktadnikéw majatkowych,

7) sktadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych warto$é ulegla z
innych przyczyn obnizeniu.

2. Wszystkie sktadniki majatkowe winny by¢ spisane wedlug osGb materialnie odpowiedzialnych.

§ 12. 1. Rzeczywistq ilo$¢ spisanych z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku ustala
si¢ przez przeliczenie, zwazenie fub zmierzenie.
2. llo$¢ rzeczowych skiadnikéw majatku trudnych do dokladnego zmierzenia, znajdujacych sie w

zbiornikach, pryzmach i zwalach, okresla sig¢ na podstawie obliczeii technicznych lub szacunku.
Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zalaczniku do

arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalgczyd



rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej dokladne wymiary oraz wyliczenia szczegélowe, na
podstawie ktorych ustalono stan spisywanych skiadnikow.

3. Zataczniki podpisuja osoby dokonujace obliczes i osoba odpowiedzialna za stan spisu
skladnikéw majatku. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan skiadnikéw majatku
nie r6zni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz 0 5 % stanu ksiegowego przyjmuje si¢ go do
rozliczenia jako stan faktyczny.

§ 13. 1. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogét kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwiagzku z nie zakoriczong budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub ulepszeniem istniejacego $rodka trwalego inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni
dzieri kazdego roku oraz w przypadku:

a) postawienia przedsigbiorstwa wykonawcy robot w stan upadlosci lub likwidacii, jezell istnieje
niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokoriczy prac,

b) odstapienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe,

¢) w innych przypadkach - na podstawie zarzadzenia Dyrektora Osrodka Edukacii Ekologicznej w
Lipiu.

2. Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury (m.in. zakupione
maszyny i urzadzenia) i poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
3. Przeprowadzona inwentaryzacj¢ dokumentuje sig ,,protokotem inwentaryzaciji inwestycji nie
zakonczone)”.

4. Stan iloSciowy spisanych z natury robét budowlano-montazowych w toku ustala sie w
technicznych jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach wiasciwych dla danego zakresu i
rodzaju robdt.

5. Spisem z natury nalezy objac cato§¢ rob6t budowlano-montazowych wykonanych od dnia ich
rozpoczecia i nie zafakturowanych do dnia spisu.

6. Dane do spisu z natury tak zwanych rob6t zanikajacych oraz robét, ktérych faktycznego stanu nie
mozna ustali¢ z powodu warunkéw atmosferycznych, na przykiad przysypane $niegiem roboty
ziemne, przyjmuje si¢ w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego spisu, zwiekszonej - na
podstawie danych ewidencji rob6t — o roboty wykonane od czasu poprzedniego spisu.

7. Podstawa wyceny rob6t w toku jest kosztorys aktualnie obowiazujacy strony zgodnie z zawarta
umowsa. Wyceny dokonuje zespdt spisowy, w sklad ktérego powinny wechodzié osoby o
kwalifikacjach technicznych ze znajomoscia zasad kosztorysowania.

8. Protok¢t inwentaryzacji inwestycji nie zakoriczonej podpisuja cztonkowie zespolu spisowego
oraz w przypadku wystapienia robét w toku — kierownik budowy.

§ 14. 1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialna) za stan skladnikéw majatku objetym spisem powinna zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, Ze wszystkie zrealizowane dowody przychoddéw i rozchodéw
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaly przekazane do ksiegowosci.

2. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilo$ci inwentaryzowanych skladnikéw majatku
wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j.

3. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku dokonuje czionek zespolu spisowego w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialne]) za stan skladnikéw majatku
lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspélodpowiedzialnej) przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujacej
osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ lub oséb przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidlowosci.

§ 15. Skladniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu



zakoriczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla
zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem ze wydanie sktadnikéw majatku
zostanie dokonane na podstawie specjalnje oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania
zapewnigjacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej
(wspélodpowiedzialnej) za powierzone jej sktadniki majatku.

§ 16. Jezeli spis z natury sktadnikéw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem inwentaryzacji skladnikéw majatku a
dniem spisu.

§ 17.1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyine;j, zaopiniowany przez giéwnego
ksiggowego 1 zatwierdzonego przez dyrektora jednostki, moga byé stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

b) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

c) zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

a) Srodkow trwatych oraz pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu wydanych do stalego
uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki: polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z
ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic
lloSciowych. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokét okreslajacy zakres przeprowadzonej
inwentaryzacji.

b) ksigzek w bibliotece pracowniczej jednostki: polega na poréwnaniu zapiséw w ksiedze
inwentarzowej. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami oséb
przeprowadzajacych poréwnanie pod informacja wpisana do ksiegi inwentarzowej o dacie i
zakresie inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé¢ w protokole.

§ 18. 1. Materialy i towary moga by¢ inwentaryzowane metoda wyrywkowa polegajaca na ustaleniu
rzeczywistego stanu na dziedl inwentaryzacji niektérych tylko skiadnikéw objetych inwentaryzacja
aktywow,
2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikéw majatku
nie objetych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyijny.
3. Skfadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku
nastepnym inwentaryzacja petna.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania materialéw i

towaréw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej. W takich
wypadkach skiadniki majatku nalezy inwentaryzowac stosujac metode inwentaryzacji petne;j.

§ 19. Po zakoriczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna) za
stan skladnikéw majatku objetych spisem powinna zlozy¢ pisemne o§wiadczenie stwierdzajgce, ze
brata czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw majatkowych oraz 7e spisem z
natury objeto wszystkie skfadniki majatkowe .

§ 20. Po zakoiiczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) obowiazane sa
ztozy¢ przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami
majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz rozliczy€ sie z
przydzielonych im arkuszy spisu.

§ 21 1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonuje



gldwny ksiggowy.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z poréwnania ilosci i warto$ci
poszczegdlnych skladnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloscia i wartoscig
wynikajaca z ewidencji tych skladnikéw.

3. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:

a) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug poszezegélnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedhig os6b materialnie odpowiedzialnych
(wspdlodpowiedzialnych),

b) powigzanie poszczegblnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub pozycjami
ich zbiorczych zestawies.

4. Dla skladnikéw majatku kontrolowanych wylacznie warto§ciowo ustala sie jedynie wartosciowa
roznice inwentaryzacyjna - niedobdr albo nadwyzka — przez poréwnanie ogélnej wartosci
skiadnikéw majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cia wynikajaca z ksiag
rachunkowych.

§ 22 1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okre§la komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w kiérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.
2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, komisja
inwentaryzacyjna zada wyja$niefi na pi$mie od os6b materialnie odpowiedzialnych
(wspStodpowiedzialnych) za stan skladnikéw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnieni sporzadza
protokdt, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji
powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sa
réwnoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

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

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspilng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

4. Przepisy ust. 3 nie majq zastosowania do niedoboréw i nadwyzek §rodkéw trwalych oraz
pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu.

§ 23. 1. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje sig na podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gléwnego ksiggowego.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyja$ni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§ 24 Zalacznikami do niniejszej instrukcji sa:

Zatgcznik nr 1 ,,08wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,
Zataeznik nr 2 ,,O8wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,

/ dotyczy Srodkdw trwalych i pozostatych §rodkéw trwatych/

Zatacznik nr 3 ,,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne]j po inwentaryzacji”,

Zatacznik nr 4,,.Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) ze spisu z natury”,
Zatgeznik nr 5, Sprawozdanie koficowe Komisji Inwentaryzacyjne;j”,

Zataeznik nr 6, Protokét weryfikacji aktywéw i pasywow”,

Zalacznik nr 7, Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych”,

Zalgcznik nr 8 ,,Protokél rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych”,



Zalacznik nr 1 do

) Instrukeji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PRZED INWENTARYZACJA

Ja niZej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w jednostce
........................................................................... NAIBZACE] Q0 1ovnieiis cetteinretites et sb b sesssesstse st eees s ee e s reres
ofwiadczam ,co nastgpuje:

I. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozechodowe dotyczace prowadzonej placéwki zostaty wystawione i
przekazane do ksiggowosci firmy oraz sa ujete w dokumentaciji ewidencyjnej / raportach, zestawieniach, ksiggach,
rejestrach;, kartotekach/ wedlug stanu na dziefl ..........o.oveeeeeee. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu
tj. do dnig .....ccoovenencccneenn., przekazatam/em przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespolu Spisowego®
2. Zadnych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na wyliczenie, na wynik
inwentaryzacji juz nie posiadam,

3. Ostatnie numery wystawionych dowoddw sg nastepujace:

NaTWE AOWOAU SYMBOL...........oeovciiiriert ettt s —etss sttt et eeeeea e es e s as e e s s e s et e e s seeee s
OSIANU P OWOUU «onnvviiiitiecers s,

4. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwcee nalezg do firmy , wyJatKiem. .o e eeceseeneeeees e res e ves e
KEOTE S8 WASTIOECTA. o1 ettt sttt ee e e et e s s s eseeese s e s e s st e sttt e e et e ettt
5. Stan zabezpieczenia POWIETZONEEC MAJALKL JESE 1o ieesiesteseteeee e eesererssseseseseresssssesseses st emsee e eeeseese e sssseeessaeen

fdobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale Mam ZASITZEZENIA 0 ...c.cviviiriviveieieecee oo eesee e ee e etseseber st —eeresesessssese s

/np. braku dozoru, braku oswietlenia, braku instalacji alarmowej , nieskutecznych zamknigé itp./

6. Narzedzia pomiarowe maja aktuaing legalizacie , 2 Wy TathimMi oo e eeeeeeses e e st m e es s s s e s

7. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapily*/ zdarzenia i okolicznoéci, majace wplyw na

wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szezegdlnodcei nalezy

............................................................................................................ beaerann

/miejscowosd | data / podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 2 do

) Instrukcji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PRZED INWENTARYZACJA

fdotyczy Srodkdw trwalych i pozestatych Srodkdw (rwakych/

Ja nizej podpisana /y, jako osoba malterialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w

! nazwa { adres placéwki /
BAIEZACE QO 1rreeiieeiiit ittt sts bttt e b e b ettt bttt et ee et e et eeee e s ee s s st seneeeeeene

oSwiadczam , ze :

1. Wszystkie skladniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia wtasno$é placéwki z wyjatkiem

2. Suan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

/dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale Mam ZASIZEZENIA QO .......vvoveeceivorrsreeeieeeeeseresesereseseee e ees s essos seeseeesssesss s sssss.
{np. braku dozoru, braku o§wietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknie¢ itp./

3. Narzedzia porniarowe maja aktualng legalizacie , z wyjatkiem

4. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapily*/ zdarzenia i okolicznogci, majace wplyw na wynik

obecnej inwentaryzacji i wyliczenia, Do nich w szezegdlno$ei naleza

....................................................................................................................

/miejscowosé [ data / podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 3 do

. Instrukeji inwentaryzacyjnej
OSWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE]
PO INWENTARYZAC]H

|. O$wiadczam , ze bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikéw majatkowych w

INazwa i adres placowki/
w dniach od.....ooeoviiicns e 0. L U TOURU TP RTUUOURTOT
i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
OKIeslonym W ZATZAAZENIU «.vv.vuiiiiisiiiieic e ere e et rese et et b s st b be b s st s s srnsasaon s s et eesernere et e
2. Oswiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objeto wszystkie znajdujace si¢ w
placdwcee skiadniki rzeczowef pienigzne® stanowiace ich stan faktyczny.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezeni co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej Zespohi spisowego™
4. Nie wnosze zastrzezeri do wyceny skladnikéw majatkowych 1 wyniku wstepnego wyliczenia.
5. WNOSZE UWAZE Q0. ettt bbb s e b bbbt ee s e e s s s saese s et et ot ston et se st et s e st et e reseseremnanene

miejscowosc

imig i nazwisko osoby marerialnej odpowiedziahiej



Zalacznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej / zespohu spisowego/ ze spisu z natury
Dziatajac na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr ....o.oveevevecnnens Z A0 ceececririencneen... grupa spisowa w skladzie:
1/ PrzewodmiCZACY ..ot ie e sesrnsss e ess s snas
2 CZIONEK .o
3/ cZIonek .o,
przeprowadzita w dniach ... SPES Z DAtUTY W

a/ nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja pomieszczen / nr rejonu/ pola spisowego/

¢/ powierzonych 0sobie 0APOWIEAZIAINE].....c.co.viir ettt re et s e e st s st st ae s eeee
1. Objete inwentaryzacja skladniki majatku zostaly spisane na arkuszach spis z natury:

1] OO dO e HEZDA POZYC]E o,

2. W wyniku 52¢2egGoWego Sprawdzenia POIMMIESZEZEMN. .ottt st s es s scsssnsesere e somessssssrsansesaseannssensses
Stwierdzorno, ze wszystkie skladniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury,

1. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a/ liczba zamykanych otwordw / drzwi , okien/

FOdzZaj. e Hezha...ooiiinieee.

oraz sposdb ich zabezpieczenia / zamki , kraty, SYENALIZACA ..coccvoii ittt eae e ettt e et eanes
b/ Srodki zabezpieczenia przeciwpoZarowego 1 1eh St e cecvi it

3.8twierdzono w czasie spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowogei w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i KOnSerwacji... . ouirieoeceieenn.

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nastgpujace $rodki zabezpieczajace

5.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkala nastepujace rudnoSCi e
6.Inne nwagi

Uwagi i zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za objete spisem skiadniki Majatkil......coooveervve i i eeeseeeesseses s sensesenes

/Podpis osoby odpowiedzialnej za objete spisem skiadniki majatku/

Podpisy cztonkéw /grupy/ zespotu spisowego



Zalgcznik nr 5 do
Instrukeji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie koiicowe Komisfi Inwentaryzacyjnej

I, Sklad Komisji
2. Spis z natury nastgpil:
3. Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu:
4. Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych, a szczegélnie opéZnienia w spisach i innych czynnogciach
oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscypliname:
5. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach grup spisowych (przyczyny
obiektywne i subiektywne):
6. Podsumowanie wnioskéw ujetych w sprawozdaniach grup spisowych i kontrolerdw spisu:
7. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej o ogélnym zasiggu:

Lipie, dnia.......cccovvireenninne.

Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej

veun

Zatwierdzam

.......................................... ABRAEEARI NI IR bEbnbr i e arnre

Kierownik jednostki



Protokdt weryflikacji aktywow i pasywow na dzief....eecereeesneeas

Lp.

Symbol konta

Nazwa skladnika aktywdw lub pasywow

Stan ewidencyjny

Przed weryfikacjs

Po weryfikacji

Uwagi

L AKTYWA

II. PASYWA

Zobowigzania z tyt. dostaw i uslug
HI. KONTA POZABILANSOWE
Zobowiazania warunkowe

Inne pozycje pozabilansowe

Zespot weryfikacyiny w skladzie:

Zalacznik nr 6 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

stwierdza prawidiowos¢ 1 realno§é wyceny oraz kompletno$é przeprowadzenia weryfikacji aktywéw i pasywdw. Po

wprowadzeniu do ksiag rachunkowych roku obrotowego wynikéw weryfikacji ujetych w niniejszym protokole, salda

objetych werylikacja aktywdw i pasywdw uznaje sie za realne i prawidtowe,

Lipie, dnith s

Padpisy czlonkdw zespolu weryfikacyjnego :

{kierownik jednostki)



Zalgcznik nr 7 do

Instrukeji inwentaryzacyjnej
Pieczatka jednostki

Protokot weryfikacji réinic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1/ przewodniCzacy ...ovoeeevnceinnensenisinrenns
2/ czlonek .o
3/ czlonek ...
na posiedzeniu w dniu ...coeienenee dOTYCZACYM SPISU Z NALULY W o.oireeerere et vuveerscrresesssrsssssssssasrese s sosessasesssmss s eememsnans
( nazwa obiektu | oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego W dRil ..., na arkuszach Spisti Z NALUNY N v e e
dokonata rozliczenia:
a/ rodzaj sidadnika majatkun cooeeevieiceire
b/ osoba odpowiedzialng ...,
Rozliczenie obejmuje okres od.......ccoecvvveeeeieecevenene, dOueciireie e
1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ jak w zalaczeniu:
ogotem RiedobDOTY oo zl
ogélem nadwyZki ..oocconveevicineiiienn. 21
IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatku niz ujetych w pkt. I wedlug zestawienia
réiznic inwentaryzacyjnych:
ogdfem niedobory .o yai
ogdtem nadwyzki e, 21
1. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego-ustala, co nastepujes

2. Przyczyny powslania wyszczegolnionych wyiej niedoboréw/ nadwyzek ocenia sig nastgpujaco:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowaé jako:

af niezawinione i SPisac W CIEZar KOSZIOW POZYCIE cvvviriieveieiiveriesicee e tetstseeseee st seecaessssesssasasaseeseseressesssenssosastesssnen zt
b/ skompensowac ze S0bg POZYCIE .vvieeues orveerecenrerrmnenenrenarenvseaers 2] FOANICE SPISAE 1.vvviieieeeiereeeeeesree v eee e enenn 2
¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od 050by 0dpowiedZIAINE] POZYCIE .ovevvvevevcrssiieeeseseeeeereee s eereseeeseeeseereeseseseeeees 7zt

Podpis czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej

i

2,

3

Opinia gléwnego ksiggowego Zatwierdzam
dnia...cciniieieeeenne POAPIS. i

.............................. Ania kierownik jednostki
Protokdl z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawe do odpisania z

ksiag rachunkowych niedoboréw |, szkdd i nadwyzek.



Zalacznik nr 8 do
Instrikeji inwentaryzacyjnej
Protoko! rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych

podczas przeprowadzania ..., .. inwentaryzacji Srodkdéw trwatych w budowie, sporzadzonej w
terminie od .o..oovvvieevnienee- 40 v wg stanu na dziefd oo , rozliczonej wg stanu na dzieti ....coceeveenennenene.
W stanie faktycznym protokotu inwentaryzacji Srodkéw trwalych w budowie wykazano naklady na inwestycje
poniesione od daty ... do dnia przeprowadzenia inwentaryzacji, wynikajacej z ewidencji
nakladdw prowadzonych bez pomniejszenia ich o efekty inwestycyjne KIOre WynoSZa c.viii i seseeeeesecevessns «
W ewidencji ksiggowej , wykazano stan Srodkdéw trwalych w budowie rozpoczetych na dziert

verseennns y CZY1E s8ldo konta 080 ..o { kwota w 28), oraz naklady poniesione
ZA OKTES ceciirrrerinieresierreressersransnsesserssnns sbessisstesionsiotomeemmsanssarns 1on ( kwota w zf).
Bez pomnigjszania ich o efekty inwestycyjne , ktére Wynosza «.ocoeoveeveeeeieeeeeeecvecvenenn. ( kwota wzt),
Przyjeto na stan ewidencji Srodkéw trwalych w OKresie ......ovvveviosevovrennnes KWote W 2l .

- Do przyjecia na stan majatku trwaltego oraz na zwigkszenie funduszu w §rodkach trwatych pozostaje kwota

- Do zmiany stanu nakiadéw inwestycyjnych w ewidencii ksiegowej w korespondencji z funduszem inwestycyjnym
pozostaje kwota ....ovveevirecin i, z

- Wartosc poniesionych nakladdw inwestycyjnych bez efektéw majatkowych w kwocie
- Koszty odstapienia od kontynuowania inwestycji ( np. nie wykorzystanej dokumentacji projektowe]) lub inwestycji
zaniechanej na podstawie Uchwaly Nr ..o w wysokosel oozl

- Rozchdd sprzedanych ub nieodplatnie przekazanych inwestycji rozpoczetych w KWOoCie .ovvvvvevccerccee e zl

Inne uwagi

Nazwa zadania inwestycyjnego
Protok6t nr ...... inwentaryzacji Srodkéw trwatych w budowie
Pole spisowe nr.......

WYTASTIENIA | WIHOSKI c.ooeeiecee s et ettt e se et et b s smems s s s s bt b s tt e st st eesrasen s semeseaeesass et teereeenmnenene

................................................................................................................................................................................................

* niepotrzebne skreglié

Whrioski Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzamy w sposib nastepujacy: .oeen..

Komisja Inwentaryzacyjna
1.

2

-------

/podpis glowny ksiegowy/ { podpis Dyrektora/



