Zalgeznik do Zarzadzenia

dyrektora RODN "WOM" w Czestochowie
Nr RODN-13-CZ-D.021.15.2014. KW

z dnia 27 pazdziernika 2014 r.

Instrukeja inwentaryzacyjna

Rozdzial I
Zasady ogolne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w Regionalnym  Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM”
w Czgstochowie zwanym w dalszej czesci rowniez placowka.

§2
1. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow okreslone
W niniejszej Instrukcji majg zastosowanie w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli
»WOM” w Czestochowie i dotyczg sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie na stanie placowki
(zaréwno stanowigcych wiasnosé RODN ,WOM?”, jak i obcych skladnikéw majatkowych
oddanych jej w uzytkowanie, przechowanie itp.).
2. Cele, zakres, zasady i metody inwentaryzacji — skontrum zbiordw zgromadzonych w Publicznej
Bibliotece Pedagogicznej w RODN ,, WOM?” w Czgstochowie oraz jej filiach w Klobucku, Lelowie,

Lublincu i Myszkowie okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

Rozdzial IT
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych placowki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywow RODN
»WOM” w Czgstochowie na oznaczony dzien, pordwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana réwniez w celu:
1) rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywow placéwki — zaréwno te, ktére
podlegaja ujgciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej placowki, a takze obce sktadniki
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majgtkowe powierzone RODN ,,WOM”  czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§5

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) skladnikach majatkowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie sktadniki aktywow

2)

3)

4)

6)

7)
8)

1 pasywow uzytkowane, sktadowane i ewidencjonowane w placowce, bez wzgledu na to czyja
sg wlasnoscia,
aktywach — to kontrolowane przez placowke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysziosei wplyw do
placowki korzysci ekonomicznych,
aktywach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie aktywa placowki, ktére nie sg
zaliczane do aktywow obrotowych (rzeczowe aktywa trwale, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje dlugoterminowe, naleznosci dtugoterminowe i rozliczenia mi¢dzyokresowe),
aktywach obrotowych — to aktywa o zapadalnosci krétkoterminowej, czyli aktywa, ktérych
czas zuzycia lub sprzedazy liczony jest od dnia bilansowego do 12 miesiecy (np. zapasy,
naleznosci, srodki pienigzne, krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe),
pasywach —nalezy przez to rozumie¢ zrodla finansowania zasobéw majatkowych jednostki,
Srodkach trwalych — rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby placowki,
polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnikow majatkowych,
roznicach inwentaryzacyjnych (niedobory, nadwyzki) nalezy przez to rozumie¢ wszelkie
rozbieznosci miedzy stanem rzeczywistym ustalonym w czasie inwentaryzacji, a ksiegami
rachunkowymi.

Rozdzial II1

Terminy i cz¢stotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 6

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw

warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, srodkéw
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze
maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie — w drodze spisu ich
ilodci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
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obejmuje si¢ réwniez znajdujgce si¢ w placéwee skladniki aktywow, bedace wlasnoseig innych
jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w
tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych skfadnikow aktywéw — w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych placéwki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) srodkéw trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznodci i
zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutdéw publicznoprawnych,
a takze aktywéw i pasywdw niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz wymienionych w
punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§7

Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 6, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

1) skiadnikow aktywéw — z wylaczeniem aktywéw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw i produktow gotowych, ktérych wartosé
zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — rozpoczeto
nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastgpnego roku, ustalenie zas stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw
(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapasow materiatdw, towaréw, produktow gotowych i pétproduktow znajdujacych sie w
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows — przeprowadzono raz
w ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad

srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.
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§8
Na potrzeby inwentaryzacji $rodkow trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki zajmowane
przez Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Czgstochowie, w sktad ktérego
wchodza:
1) Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie;
2) Publiczna Biblioteka Pedagogiczna RODN ,,WOM” w Czestochowie;
3) Wydawnictwo RODN ,,WOM” w Czestochowie wraz z garazem;
4) Osrodek Szkoleniowy RODN ,,WOM” w Ztotym Potoku;
5) Filie PBP RODN ,,WOM” w Czg¢stochowie:
a) Filia PBP RODN ,, WOM” w Klobucku;
b) Filia PBP RODN ,,WOM” w Myszkowie;
c) Filia PBP RODN ,,WOM” w Lelowie;
d) Filia PBP RODN ,,WOM” w Lublincu.

§9
1. Inwentaryzacja, niezaleznie od czgstotliwosci i terminéw okre$lonych wyzej, moze by¢
rowniez przeprowadzona kazdorazowo w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,
b) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),
c) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzszg Izbe Kontroli, regionalng
izbe obrachunkowag).
2. Dyrektor placowki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikow majatkowych placowki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow zasad

obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem placowki.

Rozdzial IV
Metody inwentaryzacji
§ 10
Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
a) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

c) materiaty,
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d) $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie,
f)  znajdujace si¢ w placowee sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek,
2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych placowki:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,
b) udzielone pozyczki,
¢) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow oraz
naleznoéci od o0s6b  nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),
d) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej warto$ci skladnikéw majgtkowych:
a) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz prawa zaliczone do
nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) naleznosci sporne i watpliwe,
d) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,
e) inne aktywa i pasywa placowki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V
CzynnoSci przedinwentaryzacyjne
§11
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:
a) sprawdzi¢, czy $rodki trwate i pozostate Srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie
pozwalajace na ich petng identyfikacje, jesli nie — oznakowac je,
b) ocenié przydatnos¢ poszczegolnych sktadnikow majatkowych i dokona¢ likwidacji sktadnikow
nienadajgcych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub

wyeksploatowania,
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¢) ustali¢ osoby dysponujace poszczegolnymi skladnikami mienia placowki.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw  kierownikéw  komorek

organizacyjnych, w ktérych gestii znajduja si¢ poszczegdlne sktadniki majgtkowe placowki.

Rozdzial VI
Spis z natury
§12
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu i rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§13

1. Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co najmniej
dwuosobowe zespoly spisowe, przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli
w miejscach uzytkowania skladnikow majgtkowych).

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz ilos¢ i skiad zespotow spisowych ustala dyrektor placowki
na wniosek glownego ksiegowego.

3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢: gtowny ksiegowy,
pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiggowg spisywanych sktadnikow majgtkowych, osoby
materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace

gwarancji obiektywnosci spisu m.in. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 14
Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespotom spisowym,
3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczgcych w spisie z natury,
4) wydanie polecenia przeprowadzenia spisu z natury zespotom spisowym, sporzadzanym wediug

wzoru, stanowiacego zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
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5) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki
trwale i pozostale srodki trwate zostaly oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie
znajdujg, wywieszone sg aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej ilogci
drukéw i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majgtku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych;

8) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w
czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

9) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentoéw z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

14) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majgtku jednostki.

15) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ wyzej wymienionych czynnosci zlecié

do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15
Do cztonkow zespolow spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w

szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

y o
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2)

3)

4)

S)

zinwentaryzowanie poszczegOlnych —rodzajow  skladnikow majgtkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami w wyznaczonych terminach,
przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktécana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,
prawidtowe wypelnienie —arkuszy —spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnigciem lub zniszczeniem).

§16
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki majgtkowe, a w przypadku ich
nieobecnosci — osoby przez nich upowaznionej.
Przed rozpoczeciem spisu osoba uzytkujgca mienie lub materialnie odpowiedzialna sklada
zespotowi spisowemu o$wiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukeji. Po zakonczeniu spisu osoba uzytkujgca mienie lub materialnie odpowiedzialna

sktada podpis na arkuszu spisowym w obecnosci zespolu spisowego.

§17

. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe) oraz
arkusze wygenerowane w systemie elektronicznym. Druki arkuszy spisowych podlegajg
szezegblnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow $cislego zarachowania, z tym ze stajg
sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg ponumerowania.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom
spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury
(m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych oraz za zwrot

arkuszy niewypetnionych).

§18

Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawierac co najmniej:

)
2)
3)
4)
5)

nazwe i adres placowki,

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,
okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
nazwe lub numer pola spisowego,

date rozpoczecia i zakoficzenia spisu,

N



6) 1imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby uzytkujgcej mienie lub
osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych 0sob uczestniczacych w spisie,

7) numer kolejny pozycji arkusza,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol),

9) jednostke miary,

10) iloé¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skfadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkows (po dokonaniu wyceny).

§19

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich wpisow na arkuszu spisowym. Wyniki spisu
nalezy ujmowac na arkuszach w sposéb trwaly (stosujgc np. dhugopis, cienkopis), arkusze nalezy
sporzadzaé przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie
pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy
zamiescié klauzule o tresci: ,,Spis zakofczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy
wykreslic.

2. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji przy uzyciu wihasciwego programu
komputerowego oraz czytnika kodow kreskowych, zespot spisowy skanuje etykiety oznakowane
kodem kreskowym odwzorowujgcym numer ewidencyjny, po czym ilog¢ odczytanych kodow
zapisana jest automatycznie w pamigci terminala.

Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podigczony do komputera przekazuje wynik
skanowania do oprogramowania zainstalowanego w systemie komputerowym i generuje arkusz

spisu z natury i arkusz réznic dla pola spisowego, gdzie przeprowadzona byta inwentaryzacja.

§20
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecnosci osoby uzytkujgcej mienie lub materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub
liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpisow przez przewodniczacego zespotu spisowego
oraz osobe uzytkujaca mienie lub materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawki. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy
powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktorych nalezato

wykonanie tej czynnosci.



§21

Wyniki inwentaryzacji $rodkoéw pienigznych oraz innych walorow przechowywanych w kasie

placowki (takich jak np. druki scistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne) podlegaja

ujeciu w protokole inwentaryzacji/ kontroli kasy, sporzadzanym wedlug wzoru, stanowigcego
zalgeznik nr 4 do niniejszej Instrukcyi.
§ 22

Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki aktywow, bedgce wilasnoscig innych jednostek

organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy

wystaé do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§23

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez dyrektora placéwki. Osoba dokonujgca

kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujgcych na prawidtowos¢
spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 24

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pézniejszym czasie nierzetelnosci spisu

(np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiegowoscei) nalezy zarzadzi¢ jego

ponowne przeprowadzenie w catosci lub czgsci.

§ 25

Po zakohczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadaja przewodniczagcemu  komisji

inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze spisowe,

2) wydrukowane arkusze z systemu elektronicznego,

3) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

4) oswiadczenia zlozone przez osoby uzytkujgce mienie lub materialnie odpowiedzialne przed
rozpoczgciem spisu,

5) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych
do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skadnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji
oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem placowki 1
jego zabezpieczenia, zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszej Instrukcji.

§26
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy

spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiggowosci w

10



celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (ktére nalezy ujac¢
w zestawieniach roznic, sporzadzonych wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 6 do niniejszej
Instrukcji).

§27
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli zostang spelnione
rownoczes$nie nastepujace warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotycza podobnych sktadnikoéw majatkowych,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

§ 28
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, s przekazywane przez
gtownego ksiggowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osob uzytkujacych mienie lub
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikow placowki, zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do
Instrukeji inwentaryzacyjnej oraz do sformutowania wnioskow odnosnie do ich likwidacji. Wnioski
te powinny zostaé zawarte w protokole rozliczenia roznic, sporzadzonym wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 8 do niniejszej Instrukcyi.

§29
1. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych placowki
jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez dyrektora placowki.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypad} termin inwentaryzacji.
2. Na zakoficzenie spisu z natury zostaje sporzadzone zestawienie zbiorcze spisow z natury,

zgodnie z zalgcznikiem nrr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 30
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach rachunkowych
placowki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen ich
prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

§ 31
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowane;,

3) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§32

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajgcej o$miokrotnosci oplaty pobieranej przez Poczte
Polskg za nadanie przesytki poleconej,

5) naleznosci publicznoprawne.

§33

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze sig

odbywa¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej na ogélnie dostepnych drukach sporzadzanych w dwoch egzemplarzach (A i B)
wysylanych do kontrahenta. Egzemplarz B powinien wroci¢ do placéwki z potwierdzeniem
salda lub specyfikacjg niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodlowych skladajgcych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej —
poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajgcg co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznodci z wyszczegélnieniem pozycji skladajgcych si¢ na to
saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u kontrahenta do potwierdzania sald oraz podpis
osoby sporzadzajacej notatke.

§34

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

1) nazwe i adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,

2) kwotg ogdlng salda,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodlowych (numer
faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nig upowaznionej.
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Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu...”.

§35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy dziatu ksiegowosci, prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gléwnego ksiegowego.

§36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokot.

§ 37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez placowke dokumenty Zrodlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione. Metodg ta inwentaryzuje sie aktywa i pasywa placowki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§39
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy dziatu ksiegowosci prowadzacy
ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspotpracy z odpowiednimi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi, pod nadzorem gltéwnego ksiggowego.

§ 40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokot.

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

§ 41

Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezgcych zarzadzen
wewngtrznych dyrektora placowki.

13
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Zestawienie zalacznikow

DRUKI INWENTARYZACYJNE — WZORY

—

Zestawienie zatgcznikdéw

Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

Oswiadczenie osoby uzytkujacej mienie lub materialnie odpowiedzialnej
Protokdét inwentaryzacji / kontroli kasy

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych

Wezwanie do wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych

Protokoét rozliczenia roznic

© % N o A W

Zestawienie zbiorcze spisOw z natury
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Czestochowa, dnia .................os
Polecenie przeprowadzenia spisu z natury
DA AZIEN ..o irisviannnsossosssosmovvsennsrses
Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba uzytkujgca mienie
CZAONKOWIE: v ovniveeeeiee i ieeeenee e

Zespol spisowy w wyzej wymienionym skladzie przeprowadzi zgodnie z postanowieniami
Instrukcji inwentaryzacyjnej spis z natury sktadnikow majatku:

znajdujacych sie W POl SPISOWYIN T« ceoiiiiiiiirsss it
Spis z natury nalezy rozpoczaé W dnit .........oooiiiii RO, s 5115 smmmmemas s o vmseoms « 1 o 03
1 ZAKOMCZYE +oevvveeninineieiei ettt BOUZ, wwesenensnomuimimios s s s spisms s vos

Zespot spisowy otrzymuje do wyliczenia:

1. arkusze (karty, protokoly) spisowe od nr................. donr...ooovvveiiiinnenn SZE. e ;

2. komputer przenosny z oprogramowaniem wraz z czytnikiem kodow kreskowych szt. ....... ;

< YU O O L R

e e o5 ha e £ 84 B o+ a6 6§ H 4D RIS S 86y €04 04 s mmnn £ 4§ RABEAREAE LSS $ Y0 s 2 AN
Zespol  spisowy  zlozy Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie  z
przeprowadzonego spisu natychmiast po jego zakoficzeniu, tj. W dnitl .....ooooioiiiiiinenniienee

Polecenie niniejsze upowaznia zespot spisowy do wstepu do miejsc sktadowania rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, podlegajacych inwentaryzacji.

Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej

.................................
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

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

(Numer / nazwa pola spisowego)

Oswiadczenie osoby uzytkujacej mienie lub osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) wszystkie przychody i1 rozchody skladnikow majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami,

2) pole spisowe zostato przygotowane w sposéb prawidlowy,

3) wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do ksiegowosci,

4) nie zglaszam zastrzezen do sktadu zespohu spisowego.

/miejscowos¢/ /podpis osoby uzytkujgcej mienie/
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Czestochowa, ............cveene. I,

PROTOKOL nr ..........

z przeprowadzenia inwentaryzacji/ kontroli kasy
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM?”
w Czestochowie, al. Jana Pawta 11 126/130

Zespot spisowy dziatajacy w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrzewodfiCZaey « .« soumemes s s comunses

2) CZIONEK .uvvvvvivevmvsnnssinsscmonsasnss

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .......................covveeennee. 0raz Glownego Ksiegowego
................................. w dniu ............. r. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie
srodkdw pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotowkowych i rozliczeniowych, dowoddéw ,kasa przyjmie” i ,.kasa wyptaci” oraz innych wartosci

pieni¢znych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportéw kasowych zamknigtych w dniu

................. I.

1. Stwierdzono stan gotowki w kasie:

a) banknoty:
szt. X e
szt. X s5s =
szt. X caw =
szt. X shi =
b) bilon:
szt. X e =
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SZt, X =

szt. X e =
szt. X o
szt. X o =
szt. X T
wartos¢ (a+b) L. zt
2. saldo kasowe na dziefi ............. T smeessssmens o zt
3. stwierdzono nadwyzke — niedobor*) 5w emwas s o zt

4. wysoko$¢ pogotowia kasowego

2. Numery ostatnich czekéw i drukow Scistego zarachowania:

czeki gotowkowe ser.............. od N .o donr.....coooeviinn,
nr —ost. wykorzyst. ..............o.
czeki gotowkowe ser .............. odnr...ocoooeeiinn, donr.oooiiiiii,
nr —ost. wykorzyst..............oo
3. dowody ,,KW” WRD nr........... ,BUD.nr o CESr
4. dowody ,KP” WRD nr ............. ,BUD.nrec JES
5. raport kasowy WRD nr ............. ,BUD nr............. C,FESnr
6. Inne warto$ci PIENIEZNE  oveviiiiii e,
T. DEpoZYt s omenney e o s ¢ pue s 0 pae 1 ) SpTSERSYE § 64 7

8. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ kasa:

Podpisy cztonkow
Podpis osoby zespotu spisowego
materialnie odpowiedzialne;
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Zatacznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

1. Dzialajacy na podstawie Zarzadzenianr ........ zdnia ................ Zespot spisowy w skladzie:
1) Przewodniczacy ...........cocoeviinveniuninninnnnnnnnn,
LR CAIOMBIE 5 ciecs s v v+ 2 aomnts & s amsnionos s ' sessmasrion 5 § 55 €5 5's g2
B) (CEOMBIG . cmuinie s 115 ssmssime £ 55580088 L85 o wsomareit s 5. 4% 3w
przeprowadzit w dniach od.................... GIQ oo oo vy b o pamsmmmrm v s 88 Spis z natury w:

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

¢) rodzaj objetych spisem sktadnikow majatku

2. Objete inwentaryzacja sktadniki majgtku zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

3. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano........... arkuszy odnr ......... donr............... *
b) ztego wykorzystano .............. arkuszy od nr ....... donr..........ooeuil *
¢) zwrocono czystych arkuszy ...............ccocovuiiiiiiiiiil. *

lub arkusze spisowe sktadnikow majatkowych bedacych w ewidencji srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw zostaly automatycznie

wygenerowane z systemu informatycznego.

d) wygenerowana ilo$¢ arkuszy ...... odnr.......... donr........
4. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

5. Poprawki naniesione w trakcie spisu z natury na arkuszach spisowych:

nr arkusza............ poz. ........ bylo............. poprawiono...........

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

6. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci
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w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji

MAJIEKUL L.

7. W trakcie dokonywania spisu z natury zespét spisowy napotkat na nastepujgce trudnosci:
zaszta*/ nie zaszta* potrzeba przyjmowania ani wydawania w czasie trwania spisu sktadnikow

majatkowych

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

ZADCZPICCZEIGTRE « i« s vwisnis 13 v skektt s 55 35 SoRHRIS F455 bn pmioaiininrars o 3 .2 wossemres o 5 o  mevcssssen s .. ¢ gosre £ 38 ¥

D WIHOSKL .. o4 macemiss s 1+ s commutin s 13 smmnss s 181 # 4 40w mibasina € 134§ SEERHFEES § 55 55 sommsion ¢ 5 s o oo s s swsieron s 3
Czgstochowa, 40, ...:cummeiss s sssmnisiisins Podpisy zespotu spisowego:

Lo

2

PP —

*niepotrzebne skresli¢
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ustalonych drogg spisu z natury dokonanego dnia

(pieczatka jednostki)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

WV cetnnsnnmmmevonms vesomeo e senassisssssmes s sunn s s S ATR S S AR AR 5 ESERTTR Sp oo nen sme e s s s
Lp. Numer Indeks Nazwa Jm. | Cena Nadwyzka Nadwyzka Niedobor Niedobor
arkusza skladnika iloSciowa warto$ciowa ilociowy warto$ciowy
spisowego majatkowego
(data)

K\

A’/ﬂlll.a

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

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

..........................................................
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pani/Pan
Wezwanie do wyjasnienia réznic inwetaryzacyjnych
Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie od dnia ............ do
dnia ............ inwentaryzacji mienia powierzonego Pani/Panu zostala stwierdzona réznica

pomiedzy stanem faktycznym a ksiggowym:

a) niedobory —na tgczng kwotg .................ooeeel 2 gr
b) nadwyzki — na tgczng kwote.................ooeeene zb oo or
W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosz¢ o zlozenie w ciggu ...... dni (liczagc od daty

otrzymania niniejszego pisma) wyjasnienia na pismie podajgcego przyczyny i okolicznosci
powstania r6znic inwentaryzacyjnych.

Ponadto informuje, ze w razie nienadestania wyjasnienia w wyznaczonym terminie,
zmuszony bede o powyzszym powiadomi¢ bezposredniego przetozonego i wystapi¢ do Dyrektora
bezposredniego przetozonego z wnioskiem o obcigzenie wedlug obowigzujacych przepisow za
stwierdzone braki.

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

(Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej)
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokdl rozliczenia réznic z dnia ....... P
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy
2. Sekretarz
3. Czlonkowie:

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

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

na posiedzeniu w dniu ................... w sprawie weryfikacji 1 rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie spisu z natury w

nr pola spisowego ......... (rodzaj skfadnika majatkowego) ... ,
przeprowadzonego w dniach od ........ do ......... , wedlug stanu na dziefi ........................ ,
po rozpatrzeniu wyjasnien Pana(i)...............cocoiiiiiiiiii — osoby uzytkujgcej mienie /

materialnie odpowiedzialnej oraz innych okoliczno$ci moggcych mie¢ wplyw na zaistniale roznice,

ustalila, co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

2. Ogoétem stwierdzono:

a) niedobory w kwocie ..................... ,
b) nadwyzki w kwocie .........................
3. Roéznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczy¢

nastepujgco:

a) nadwyzke materiatu ............ W 0801 .cusns s e , w kwocie ............ zt — wprowadzi¢ do
ewidencji,

b) nadwyzke materiatu .................... B 1[0 R ,pozh........... — skompensowac
z niedoborem materiatu ...........................
wiloscipo zt............ ; warto$¢ kompensaty zt...........ooooo ,
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c) niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt ...................... uznaé za
niezawiniony i spisa¢ w koszty operacyjne,
d) niedobor materialow ..., w ilosci

w kwocie zt......... — uzna¢ za zawiniony i obcigzy¢ osobg materialnie odpowiedzialng.

4. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w  $rodkach trwalych postanowiono rozliczy¢

nastepujaco:

a) uzna¢ za niezawinione i spisa¢ w koszty operacyjne w kwocie ............. zt,

b) uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ Panig(a).............oooeiiiiiiiiii il — osobeg
materialnie odpowiedzialng w kwocie ........ .. 28

5. Zgodnie z postgpowaniem  wyjasniajacym  przyczyny powyzszych rdznic  byty

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

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

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

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

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

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

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

Opinia Gléwnego Ksiegowego

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

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

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

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

CzeStochOWa ; +yvswmusns s 15 5 smamos el
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