Instrukcja inwentaryzacyjna

Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, szczegdtowo definiuje sposdb
dokonywania czynnosci inwentaryzacyjnych aktywéw i pasywéw w Zespole Osrodkow
Wsparcia w Lublinie, w tym zakresie, metody, terminy oraz zasady przeprowadzania
inwentaryzacji, w oparciu 0 obowigzujgce regulacje ustawy o rachunkowosci.

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
2. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
3. ZOW - nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
4. Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie;
5. Gtébwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;
6. DFK - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy Zespotu;
7. DA —nalezy przez to rozmie¢ Dziat Administracji Zespotu;
8. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub koordynatora komorki
organizacyjnej Zespotu, samodzielne stanowiska pracy.

§2
Cel i istota inwentaryzaciji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywoéw i aktywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikéw majgtku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;j,

5) zabezpieczenie sktadnikéw Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Za prawidlowg organizacje przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ustanowiony przez Dyrektora w drodze
zarzgdzenia.



§3
Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywéw i pasywéw dokonuije sie droga:

1) spisu z natury — polegajgca na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku i porbwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) pisemne potwierdzenie sald — polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych i stanie naleznosci,

3) poréwnania stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajgcymize
stosownych dokumentdw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. Droga spisu z natury ustala sie stan srodkéw trwatych wtasnych i obcych znajdujgcych
sie w eksploataciji:
- srodki pieniezne w kasie,
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad inwestycji rozpoczetych,
- materiaty w magazynie,
- druki Scistego zarachowania,
- paliwo
3. Droga potwierdzenia sald poprzez otrzymanie od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
(odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych
danych na okreslony dzieh odnosi sie do:

1) srodkéw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich znajdujacych sie na rachunkach
bankowych,

2) naleznosci z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikow oraz naleznosci
spornychi watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikébw majatkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostka.

4. Drogg poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanéw wynikajgcych z
ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne sktadniki:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

4) rozrachunki z pracownikami, podopiecznymi.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegajg réwniez te stany
aktywéw lub pasywdéw, co do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie
w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

§4

Rodzaje inwentaryzacji

1. W Zespole przeprowadza sie nastepujgce rodzaje inwentaryzaciji:

1) okresowa (np. roczna),

2) dorazna (okolicznosciowa), zasadniczo odnosi sie do inwentaryzacji drogg spisu z
natury,

2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, moga
byc:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez
z wtamaniem);

2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe.



§5
Tryb i zakres inwentaryzacji

1. W zaleznosci od zakresu i trybu inwentaryzacji mozna jg podzieli¢ na:

1) inwentaryzacje petng — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywéw i pasywow,

2) inwentaryzacje uproszczong — polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb
posredni przez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia
nie bedg miaty istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnegoi
rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki.

§6

Termin i czestotliwosé inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:
a) droga potwierdzenia sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, ;
b) droga weryfikacji sald:
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw, podopiecznych,

- naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
- wartosci niematerialnych i prawnych;
C) drogg spisu z natury:
- Srodki pieniezne w kasie,
- druki Scistego zarachowania,
- paliwo.
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym Zze inwentaryzacje mozna rozpoczgé w
ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) drogg uzyskania potwierdzenia salda:

— naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytutdw publicznoprawnych, spornychi
watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec os6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

— wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom;

b) droga spisu z natury:

— materiaty w magazynie.

2. Stan skfadnikéw okreslony drogg spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie pozniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po
dniu bilansowym, stan skfadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan)
koryguije sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczgcym rok obrotowy,
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Raz w ciggu 4 lat inwentaryzacje drogg spisu z natury:
- Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate.

4. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé réwniez:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci Jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywéw i pasywow,
2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Dyrektora w odniesieniu do wszystkich



sktadnikdéw aktywow i pasywow,

3) w przypadku zmian os6b materialnie odpowiedzialnych,

4) w przypadku powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych sktadnikow aktywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych
Jednosiki.

§7

Zadania os6b uczestniczacych w inwentaryzacji

1. Do zadan Dyrektora w ramach inwentaryzacji nalezy:
1) zatwierdzenie planu inwentaryzacji,
2) zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacii, zgodnie z § 3 ust. 1 Instrukcji,
3) podejmowanie niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
(np. uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),
4) zatwierdzenie protokotu réznic inwentaryzacyjnych (Zatgcznik nr 4),
5) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztosé
wynikéw, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w ramach inwentaryzacji nalezy:
1) opracowanie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,
2) nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikéw polegajacej na uzgodnieniu sald i weryfikacji
sald,
3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych w tym:
a) organizowanie i przeprowadzanie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,
b) uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminéw wykonywania
poszczegoblnych czynnosci inwentaryzacyjnych,
¢) uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegolnych polach
spisowych,
d) wyceny arkuszy spisowych i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,
4) dokonywanie rozliczenia i zaksiegowania réznic inwentaryzacyjnych,
5) sporzadzanie protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:
1) wyznaczenie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, cztonkéw zespotéw spisowych oraz
wprowadzenie zmian lub uzupetnien w ich skfadzie,
) ustalenie zakresu czynnosci komisji i zespotéw spisowych,
) przeprowadzenie wraz z Gtéwnym Ksiegowym szkolenia przedinwentaryzacyjnego,
) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
) wydawanie i rozliczanie arkuszy spisu z natury,
) terminowe przekazywanie arkuszy spisowych do wyceny,
) ustalanie przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych, dopilnowanie
i przekazanie wyjasnien do Gtéwnego Ksiegowego,
8) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkéd zawinionych,
9) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacii,
b) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych.
4. Do zadan zespotu spisowego nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) wtasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,
3) pobieranie o$wiadczen od os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie (Zatacznik nr
1i2),
4) dokonywanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,
5) dokonywanie oceny gospodarki sktadnikami majatku i ich zabezpieczenia przed
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zniszczeniem,

6) poprawne opracowywanie spiséw z natury,

7) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

8) terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenia przed ich zniszczeniem.

5. Do zadan os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie nalezy:

1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) przygotowywanie ewidencji sktadnikéw oraz uzgodnienie ich z DFK,

3) przygotowywanie do inwentaryzacji pél spisowych i znajdujgcych sie w nich sktadnikéw,

4) sprawdzanie, czy $rodki trwale posiadajg oznakowanie pozwalajgce na ich
identyfikacje,

5) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

6) przedktadanie o$wiadczen zespotowi spisowemu,

7) udzielanie wyjasnien dotyczacych powierzonego mienia.

§8

Przygotowanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
wydawanego przez Dyrektora, zgodnie z planem inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 7
ustep 1 pkt 1.

2. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 ustalany jest zakres i termin rozpoczecia
inwentaryzacji, dzien na ktéry jest przeprowadzana oraz powotywany jest
przewodniczacy i co najmniej dwdch cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni
materialnie za mienie inwentaryzowane oraz pracownicy DFK prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow.

4. Dla celéw inwentaryzacji, teren obejmujgcy mienie Jednostki dzieli sie na pola spisowe.
Pole spisowe okreslone jest poprzez jego zakres (osrodek, budynek, magazyn itp.),
wskazanie osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

5. Przed rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnych Gtéwny Ksiegowy, lub wyznaczony
przez niego pracownik DFK wraz z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza szkolenie przedinwentaryzacyjne dla cztonkéw zespotéw spisowych oraz
osOb odpowiedzialnych za powierzone mienie, z udziatem cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz pracownikdbw prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych
aktywdw i pasywow.

6. Inwentaryzacji  sktadnikbw inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald
z bankamii kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonujg pracownicy DFK. Wysytane potwierdzenia do kontrahentow sg
podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego, bgdz osobe przez niego wskazana.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby odpowiedzialne za powierzone mienie winny
wykonywac nastepujgce czynnosci:

1) sprawdzi¢, czy s$rodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajgce na ich
identyfikacje,

2) oceni¢ przydatnosci poszczegolnych sktadniké4w majatku, a w przypadku uznania
niektérych za zbedne lub zuzyte wnioskowa¢ o wycofanie ich z uzywania
w Jednostce w trybie ustalonym w odrebnych przepisach wewnetrznych Jednostki,

3) doprowadzi¢ do zgodnosci stan ewidencji z ewidencjg ksiegowa.



§9

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, oznakowane w sposéb umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie
odwiadczenia o ujeciu w ksiegach rachunkowych wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych spisywanych sktadnikéw majatku.

. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypetniane i poprawiane w sposéb wtasciwy dla
dowoddéw ksiegowych, w zakresie, w jakim te wymogi mogg mie¢ do tych arkuszy
zastosowanie. Arkusze przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje sie jak
druki scistego zarachowania.

. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe
zastepujaca jg podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie
moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, zesp6t spisowy musi
sktada¢ sie co najmniej z dwdch os6b. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie (lub os6b odpowiedzialnych) nalezy zadbac o to, aby przy ustalaniu stanu
inwentaryzowanych sktadnikbw oraz przy ich spisywaniu obecne byly zaréwno osoby
przekazujace, jak i przejmujgce sktadniki oraz odpowiedzialnosc¢ za nie.

4. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikéw majatku, powinny

5.

7.
8.

9.
1

odzwierciedla¢ stan faktyczny i by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych

przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba

odpowiedzialna materialnie lub wskazana  przez nig).

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe Jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, a takze np. parafe osoby
odpowiedzialnej za wydane druki scistego zarachowania,

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, zdawczo-odbiorcza),

5) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

6) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska osoéb
wchodzgcych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdym
arkuszu spisowym (w tym os6b obecnych przy inwentaryzacji),

7) numer kolejny pozycji spisowej,

8) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (numer
inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilos¢ skitadnika stwierdzong z natury (po przeliczeniu sprawdzeniu, zwazeniu) —
na stronie,na ktérej zakonczono spis danej grupy sktadnikow — umieszcza sie klauzule:
»Opis zakonczono na poz .

. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy

spisowych, z wyjgtkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni

pracownik DFK.

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuje

osoba odpowiedzialne materialnie, a oryginat — DFK.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie protokotu z inwentaryzacji

kasy - sporzagdzanego w dwéch egzemplarzach.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty.

0. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe bgdz protokoty inwentaryzacji kasy
i przekazania kasy moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisupowinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne



oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz jednego cztonka. Nie mozna poprawiac
czesci wyrazu lub liczby.

11.  Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu
w polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

12. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

13. Po zakonczeniu spisbw z natury zespoly spisowe opracowujg i skladajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz informacje o:

1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,
3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji,

14. Na podstawie zebranych danych komisja inwentaryzacyjna sporzgdza
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzaciji.

15. Podczas przeprowadzania spisu z natury nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:
1) kompletnosci — kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ ujety w arkuszu spisu z natury,
2) jednokrotnosci - kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ ujety w arkuszu spisu z natury

tylko jeden raz,

3) poréwnywalnosci — stan skfadnika majgtkowego ustalony na podstawie spisu z natury
w okreslonym dniu musi zosta¢ poréwnany ze stanem ewidencyjnym tego samego
sktadnika z tego samego dnia.

16. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej powotany w trybie § 8 ust. 2 Instrukgcji,
w uzgodnieniu z  Dyrektorem, wyznacza czionkbw zespotdbw  spisowych,
z zastrzezeniem, ze cztonkami danego zespotu spisowego nie mogg by¢ osoby
odpowiedzialne za inwentaryzowane przez ten zespét spisowy mienie oraz osoby
zatrudnione w DFK.

§10
Inwentaryzacja drukéw s$cistego zarachowania

1.Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana jest na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego i polega na ustaleniu ich stanu faktycznego i poréwnaniu
go ze stanem wynikajgcym z ksiegi drukow Scistego zarachowania.

2.Z przeprowadzonej inwentaryzacji drukdéw $cistego zarachowania sporzadza sie
protokot ( wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukcji) przygotowany przez Gtéwnego
Ksiegowego lub wyznaczonego pracownika DFK i zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 11
Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywéw drogg
otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych Jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do inwentaryzacji:

1) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci,



3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacje naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
majatkowych mozna rozpoczgé¢ 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczyé
do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikéw, podopiecznych,

3) naleznosci od podmiotéw (os6b) nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w Jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do Jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodéw
zrodtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.

7. W informaciji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzgledni¢:

1) pieczec firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegoblnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(numer faktury, kwoty),

4) podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,Potwierdzam saldo”

lub ,Saldo niezgodne z powodu”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie
saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod kagtem
ewentualnej utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, polega na
porownaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem $rodkéw na
rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkéw
bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

§12
Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z
dokumentacja

1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metoda weryfikacji stanéw ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywoéw droga
poréwnania stanéw ksiegowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowa metodg inwentaryzacji jest
potwierdzenie salda lub spis z natury, nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane,
muszg by¢ poddane inwentaryzacji przez pordéwnanie ich stanéw ksiegowych
z dokumentacja.

3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow:



Weryfikacja wybranych aktywow i

pasywow

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikacji

Wartosci niematerialne
i prawne

Poréwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami,

Sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek
amortyzacji, prawa do korzystania i dalszej przydatnosci

Srodki pieniezne w drodze

Sprawdzenie ich pdzniejszego wptywu na wiasciwe
rachunki bankowe

Rozrachunki
publicznoprawne

Poréwnanie sald koncowych naleznosci i zobowigzan
publicznoprawnych ~ z  deklaracjami i  zeznaniami
podatkowymi, dowodami wptaty, ewentualnie w razie
watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wptat i zwrotow

Naleznosci z tytutu
dochodow
budzetowych

Poréwnanie sald koncowych na  kontach ksiggowych
z ewidencjg imienng prowadzong na poszczegblnych
osrodkach

Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
rachunkéwz tytutu  realizacji uméw cywilnoprawnych,
dokonanych wyptat i rozliczenia potrgcen

Roszczenie z tytutu
niedoborow i szkdd oraz
inne roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosciwyceny

4. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikéw aktywéw i pasywéw dokonanej drogg poréwnania

danych ksiag

rachunkowych z

odpowiednimi  dokumentami  powinny by¢

udokumentowaneprotokotem z tej weryfikacji sporzgdzanym albo oddzielnie dla kazdego
weryfikowanego salda konta, albo dla grupy kont (zatgcznik nr 5). W protokole nalezy
poda¢ zakres i — jesli to da sie ustalic — przyczyny rozbieznosci miedzy stanem
ksiegowym, a stanem wynikajgcym z posiadanych dokumentéw.

§13
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzaciji

. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez Dyrektora uproszczenia inwentaryzaciji.

. Uproszczenia polegajg na zastgpieniu petnego spisu, spisem wyrywkowym, co moze
mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majgtku (przy
podejrzeniukradziezy, malwersacji lub naduzyé ze strony osob odpowiedzialnych
materialnie lub z zewnatrz).

§14
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

. Sktadniki majgtku wycenia pracownik DFK przy ewentualnym wspétudziale
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych.
Wycena ta stuzy poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego,
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego
informatycznie, wycena ta moze by¢ dokonywana automatycznie.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie

spisanych na arkuszach ilosci przez cene stosowang w ksiegowosci Jednostki. Wycena



dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.
3. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne na
drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.
4. llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach réznic
inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:
1) powigzania poszczegoélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek.
5. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego roznice mogag wystgpi¢ jako:
1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest nizszy
od stanu wynikajgcego z ewidenciji ksiegowej,
2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony nadrodze spisu z natury jest wyzszy
od stanu wynikajgcego z ewidenciji ksiegowej,

3) szkody — jezeli nastepuje calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
uzytkowejinwentaryzowanych sktadnikbéw majatku, ale ich ilos¢ ksiegowa i rzeczywista
sg zgodne.

6. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic na
podstawie uzyskanych przez komisje wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
niedoboréw i nadwyzek.

7. Za kazdym razem decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych,
ujecia ich w koszty, przychody lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje
Dyrektor na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych (Zatgcznik nr 4).

8. Réznice wynikajgce z nastepujgcych przyczyn:

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

2) bledéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw,
przeoczenia niektérych asortymentéw,

3) niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

4) braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji;okresla sie jako réznice

(niedobory, nadwyzki) pozorne.

9. W przypadku stwierdzenia réznic pozornych powstatych z przyczyn wymienionych w
punkcie 8 zapisy w ksiegach rachunkowych koryguje sie, po odpowiednim wyjasnieniu
i uzasadnieniu tych réznic.

10.Réznice pozorne powstate z przyczyn:

1) podwdjnego spisania tego samego sktadnika,
2) spisania sktadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, co zaksiegowano,
lecz sktadnika tego nie usunieto z pola spisowego,
- nie wymagajg ewidenciji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.

11. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania

rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:
1) niedobory lub nadwyzki pozorne;
2) niedobory i szkody niezawinione;
3) niedobory i szkody zawinione.

12. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywanesg na
podstawie decyzji Dyrektora podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j.

13. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majgtku objetego
inwentaryzacja,ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z naturyze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, moze by¢ uznana za
niedobdr zawiniony lubniezawiniony:

1) za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub



zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

14. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony
badz niezawiniony podejmuje Dyrektor, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem (zatgcznik nr 4). Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje sie go jako niedobdr
niezawiniony.

15. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego Iub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje Dyrektor Zespotu, ktéry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej
osoby.

16. Wartos¢ roszczenia z pkt 13 ust. 1) okresla sie na poziomie ceny ewidencyjnej
niedoboru lub wyszacowanej szkody. Dyrektor moze podjg¢ decyzje o dochodzeniu
roszczenia na poziomie ceny rynkowej niedoboru, po odliczeniu przypuszczalnego
zuzycia.

§15
Przechowywanie dokumentoéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzgdzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe, protokoty z inwentaryzacji kasy,

4) oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) pisemne rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacii.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie Jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych.

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



