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Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Aleksandrowie Lodzkim
7z dnia 30.04. AQLL

Zarzadzenie zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
w zwigzku z nieaktualnymi sygnaturami aktéw prawnych.

1. §1 Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Aleksandrowie L.odzkim i zostata opracowana na podstawie ustawy z 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz na
podstawie wypracowanych przez praktyke zwyczajow i zasad rachunkowosci.

zast¢puje si¢ wyrazami:

§1 Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim i zostata opracowana na podstawie ustawy z 29
wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2026r., poz. 522 z pézn. zm.) oraz na podstawie
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Kierownik
Srodewiskowego Domu Samopomocy
w Aleksgndrowie Lédzkim

AR

mgr [zabela Degdrska



Instrukcja inwentaryzacyjna
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim.

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Aleksandrowie Lodzkim i zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowodci (Dz.U. z 2026r., poz. 522 z p6zn. zm.) oraz na podstawie wypracowanych przez
praktyke zwyczajow i zasad rachunkowosci.

Przez uzyte w Instrukcji pojecia nalezy rozumieé:

Kierownik jednostki — Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Aleksandrowie
}.odzkim,

Glowny ksiegowy — Gléwny Ksiegowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Aleksandrowie
Lodzkim,

Jednostka — Srodowiskowy Dom Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim,

Instrukeja — niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna,

Komisja - komisja inwentaryzacyjna,

Przewodniczgcy komisji — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

Spis ~ przeprowadzanie inwentaryzacji metoda spisu z natury,

Pole spisowe — wydzielony obszar i skladniki majatkowe objete spisem z natury,

Zesp6l spisowy — co najmniej 2 osoby bedace czlonkami komisji, ktorych zadaniem jest
przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw majatkowych w danym polu spisowym, zespoly te
powolywane sg przez kierownika jednostki,

Rok obrotowy — rok kalendarzowy,

Dzien bilansowy — 31 grudnia kazdego roku,

Aktywa — skladniki majatkowe jednostki,

Pasywa — Zrodta pochodzenia skladnikow majatkowych,

Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki,

np. nieruchomosci, maszyny z zastrzezeniem art. 3 ust. 1 pkt 17 ustawy z 29 wrzesnia 199%4r.
o rachunkowosci,



Aktywa pieniezne — aktywa w formie krajowych $rodkéw platniczych,

Ksiegi rachunkowe — dziennik, ksiega gtéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiegi
gtdwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykaz aktywoéw i pasywow (inwentarz),

Krajowe znaki pieni¢zne — banknoty i monety bedace w danym kraju prawnym srodkiem
platniczym,

Teren strzezony — teren jednostki, ktory objety jest catodobowym monitoringiem oraz jest
wyposazony w instalacje alarmowa; w jednostce funkcjonuje rowniez ograniczony dostgp do
pomieszczen.

§2

1. Instrukcja zostala zatwierdzona zarzadzeniem kierownika jednostki i obowigzuje od dnia
2 stycznia 2012r.

2. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sie na podstawie zarzgdzenia wewngtrznego.
Zarzadzeniem wewnetrznym kierownik jednostki ustala skiad komisji inwentaryzacyjnej
zespotow (grup). Kierownik okresla rdwniez harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury), skltadnikow majatku
i zrédet ich pochodzenia (aktywéw, pasywow, sktadnikow objetych tylko ewidencja
ilo$ciows, sktadnikéw obcych, zobowigzan warunkowych itp.), w wyniku czego dokonuje
sig:

a) weryfikacji zapis6w w ksiegach rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci
(urealnienia danych) ze stanem faktycznym wynikajacym ze spisu z natury, uzgodnienia sald
itp.,
b) ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie 0séb odpowiedzialnych lub
wspolodpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢) oceny stanu zabezpieczenia mienia przed jego zniszczeniem lub kradzieza, wlamaniem,
pozarem lub innymi wypadkami losowymi,
d) oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skiadnikéw majatkowych, pod wzgledem
ilosci 1 jakosci,
e) podjecia dzialan zapobiegajgcych nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem
jednostki, a w szczegdlnosci:
m powstawania réznic inwentaryzacyjnych (niedobor6éw 1 szkod),
m gromadzeniu zapasow zbgdnych, nadmiernych i niepelnowartosciowych
{(uszkodzonych, zepsutych itp.).
4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki,
z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu

Z natury.
§3

1. Inwentaryzacji, tj. ustalenia rzeczywistego stanu aktywow, pasywow oraz innych skladnikow
majatkowych, dokonuje sie w drodze:
W spisu z natury,
m uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
m pordwnania standéw wynikajaeych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosownych dokumentéw oraz przez weryfikacje danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych skladnikow aktywow:
m $rodkdw pienigznych znajdujaeych si¢ w kasie jednostki,
m czekow, weksli, bondéw i innych papierow wartosciowych, w postaci materialne;j,



m $rodkow trwalych wiasnych i obcych uzytkowanych przez jednostke,
stanowigcych zapasy jednostki, przekazanych do likwidacji, nieczynnych itp.,
z wylaczeniem gruntow i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony,
= $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia,
m rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego (materiatéw podstawowych,
materialéw pomocniczych, paliw statych i plynnych, materiatéw biurowych,
pismiennych i $rodkéw czystoscl, materiatéw zuzywanych w czasie eksploatacj
komputeréw, czesci zapasowych i zamiennych, ogumienia, odpadkéw, opakowan,
w tym objetych jedynie ewidencja ilogciows (na kontach pozabilansowych), a takze
obeych (np. depozyty, materiaty zleceniodawcow).
3. Stany osrodka i pasywow uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia salda

od kontrahentéw dotycza:
m $rodk6w pienieznych zgromadzonych na wszystkich rachunkach bankowych
jednostki,
m naleznosci jednostki, z wytaczeniem rozrachunkdw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych oraz naleznosci spornych i watpliwych,
m powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnik6w majgtkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostkg, Z wyj atkiem przekazanych jednostkom
$wiadczacym ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i skladowania.

Jezeli w wyniku podjgtych czynnoscel jednostka nie uzyskata potwierdzenia salda

wykazanego w jej ksiggach rachunkowych, wowczas podlega ono inwentaryzacji w drodze

weryfikacji.

4, W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald wynikajacych

7 ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sig nastepujace skladniki majgtkowe:
m grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,
m prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
m wartosci niematerialne i prawne,
m naleznosci sporne i watpliwe,
m rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
= rozrachunki z pracownikami,
m rozliczenia miedzyokresowe kosztow oraz przychodow,
m kapitaty, fundusze i rezerwy,
a Srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn
i urzadzen,
w ulepszenia w obeych drodkach trwatych,
m przychody przysziych okresow, a takze wszystkie pozostale, niewymienione
wyzej, aktywa i pasywa, W tym rowniez wszystkie zobowigzania jednostki.

§4

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
m okresowej (np. rocznej),
m doraznej (okolicznosciowej) w przypadkach losowych, np. pozar, powodz, zalanie
lub kradziez z wiamaniem,
m zdawezo-odbiorczej, w przypadku zmiany osob materialnie odpowiedzialnych
(wspSlodpowiedzialnych) za powierzone im skiadniki majatkowe lub likwidacji
jednostki albo jej czescel.

§3

W jednostce stosuje sig nastepujace metody inwentaryzacji:
m pelng — polegajaca na ustaleniu warto$ei wszystkich aktywow i pasywow na dany




moment,
m uproszczong - polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, pordwnanie
weryfikacyjne.

§6

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczac nie
wezeéniej niz w IV kwartale roku obrotowego i zakoniczy¢ do 15 stycznia nastgpnego
roku:
= w drodze uzyskania potwierdzenia salda,
& w drodze weryfikacji;
b) na ostatni dzief roku obrotowego do 15 stycznia nastgpnego roku — w drodze spisu
Z natury:
m raz w ciggu 2 lat — w drodze spisu z natury, znajdujgcych sig na terenie strzezonym
i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapaséw materialow (rowniez
pétfabrykatow),
m raz w ciggu 4 lat — w drodze spisu z natury srodkow trwatych znajdujgcych sig
na terenie strzezonym (z wyjatkiem gruntow i tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczets.
2. Stan sktadnikoéw majgtkowych okreslonych w ust. 1 ustalony w drodze inwentaryzacji
podiega poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej wedtug stanu
na dzien, na ktéry przypadat termin spisu, nie pdZniej niz ostatni dzief roku obrotowego.
3. Poza terminami okre$lonymi w ust. 1 inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zawsze
rowniez:
m na dziefi zakonczenia dziatalnosci jednostki — w odniesieniu do wszystkich
skladnikéw majgtkowych,
m na dziefi poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji —~ w odniesieniu do
wszystkich sktadnikéw majgtkowych,
m w przypadku polgczenia lub podziatu jednostki — w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow majatkowych,
m w dowolnym czasie — na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego — w odniesieniu do wszystkich
sktadnikdw majatkowych,
m w dowolnym czasie w przypadku zmiany na stanowiskach pracy obcigzonym
odpowiedzialnoscig materialna — w odniesieniu do wybranych skladnikéw
majatkowych,
m w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych — w odniesieniu do
wybranych skiadnikdw aktywow 1 pasywow.

§7

1. Czynnodci inwentaryzacyjne realizowane sg w nastgpujacych etapach:
® przygotowawczych,
m wiadciwych,
m rozliczeniowych,
m poinwentaryzacyjnych.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
m ustalenie planu inwentaryzacji i harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych,
m wydanie zarzgdzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej oraz skiadéw osobowych zespolow spisowych,



czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz okre$leniem metody inwentaryzacji

i terminu jej rozliczenia,

m przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentow, materialéw pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego,

m powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji,

m dokonanie podzialu pracy pomig¢dzy czlonkéw komisji,

m przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:
m wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych,
m rzetelne, terminowe (zgodnie z harmonogramem) przeprowadzenie spiséw
Z natury,
m dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych,
m sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych,
m sporzadzenie rachunkowego zestawienia wynikéw inwentaryzacji,
m pobieranie o§wiadczen wstepnych i koncowych od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,
m wyslanie do bankow 1 kontrahentéw standéw sald Srodkéw pienieznych i naleznosci
jednostki (z wyjgtkiem naleZznoéci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
a takze do os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych),
m dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw majgtkowych nieobjgtych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji ksiegowej z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie ewentualnych
niezgodnosci tych danych,
m zakoficzenie inwentaryzacji wiasciwej wraz z opracowaniem materiatéw
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych skiadnikdéw majatkowych, ich stanu jakosciowego oraz
pomieszczen, w ktdrych si¢ one znajduja,
m sporzadzenie sprawozdania przez zespot spisowy i zlozenie go do
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnoéci rozliczeniowe obejmuja:
m przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji do komoérki rozliczeniowej (ksiggowosci),
m sprawdzenie przez komorke rozliczeniowa (ksiggowos¢) dowodow i1 dokumentow
inwentaryzacyjnych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,
m dokonanie wyceny arkuszy spisowych przez komorke rozliczeniows (ksiggowosé),
m sporzadzenie przez komarke rozliczeniowa (ksiegowosc) koncowego wyliczenia
oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
m przekazanie kompletu dokumentacji inwentaryzacyjnej przez gtdéwnego
ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu jej weryfikacji
pod katem stwierdzonych réznic,
m przeprowadzenie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
postepowania wyjaéniajgcego w sprawie zweryfikowanych roznic
inwentaryzacyjnych,
m opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych; wniosek wymaga zaopiniowania go przez
gléwnego ksiegowego,
m podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,
m rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na



ktéry przypadat termin inwentaryzacji,

m zakoficzenie czynnoéci rozliczeniowych oraz sporzadzenie przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej koficowego sprawozdania wraz
z ostatecznymi wnioskami.

§8

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i pozostatych jej cztonéw powoluje
kierownik jednostki na wniosek gléwnego ksiggowego jednostki. Skiad komisji i zespolow
spisowych nie moze by¢ mniejszy niz 2 0soby.

. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz rok z tym, ze okres

jej dziatania w niezmienionym skladzie nie moze byé dtuzszy niz 3 lata.

. Komisja inwentaryzacyjna wykonuje zadania zespolow spisowych w skladzie 2 0sob,
z wylaczeniem przewodniczacego komisj inwentaryzacyjnej.

. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ pracownicy ponoszacy
odpowiedzialno$é materialng za mienie jednostki oraz glowny ksiggowy prowadzacy
ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz w drodze
poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacje
przeprowadza gléwny ksiggowy.

Wystane potwierdzenia sald sa podpisywane przez glownego ksiggowego lub osobg
przez niego wskazang.

. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Funkcjg t¢ moze rowniez petni¢ glowny
ksiegowy jednostki.

§9

Spis z natury jest podstawows technikg inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe. Do obowigzkow zespolow spisowych nalezg:

m zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

m pobranie arkuszy spisu z natury,

m pobranie od 0sdb odpowiedzialnych oé$wiadczen przedinwentaryzacyjnych

i kohicowych od os6b materialnie odpowiedzialnych,

m rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

m ustalenie rzeczywistej iloéci poszezegdlnych skladnikow majgtkowych poprzez ich

przeliczenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

m terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisow z natury przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.
. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespol spisowy otrzymuje, za pokwitowaniem,
odpowiednio oznakowane arkusze spisowe. Arkusze powinny by¢ oznakowane w sposdb
umozliwiajacy kontrolg ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.
Zespot pobiera od 0séb odpowiedzialnych materialnie oé$wiadczenie o stanie zabezpieczenia
majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych powierzonego ich pieczy maj atku.
. Arkusz spisu z natury wpisany do ksiegi drukow $cistego zarachowania stanowi dowod
ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego, okreslonym w ustawie
o rachunkowosci.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku powierzone jej do wyliczenia. W przypadku gdy osoba materialnie
odpowiedzialna — z waznych powodow — nie moze by¢ obecna przy spisie, wskazuje
innego pracownika jednostki zastgpujacego ja w trakcie tego spisu. Jezeli osoba ta nie



wyznaczyla innego pracownika jednostki dla obecnosci przy tym spisie — woéwczas
zespot spisowy musi sktada¢ sie z co najmniej z 3 0sdb.

5. Zespot spisowy wypelnia arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania 1 wedtug oséb ponoszacych
odpowiedzialno$¢ materialng za konkretne mienie. Wpisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych powinny odzwierciedlaé stan faktyczny
i zawiera¢ podpisy 0s0b uczestniczacych w inwentaryzacji (cztonkdw zespotu spisowego
oraz osoby materialnie odpowiedzialne]j albo innego pracownika wskazanego przez te
osobg).

6. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;:

m nazwe ,,Arkusz spisu z natury”,

m nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

m numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego zamiane, np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane
druki $cistego zarachowania,

m okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wedtug obmiaru),

m hazwe pola spisowego,

m date przeprowadzenia spisu wraz ze wskazaniem godziny jego rozpoczecia

i zakoniczenia — na kazdym arkuszu,

m kolejny numer strony arkusza, dotyczacego kolejnych grup sktadnikow (np.
materiatéw z podziatem na pelnowartosciowe, uszkodzone, obce),

m imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska os6b
wchodzacych w sklad zespolu spisowego, a takze podpisy tych 0s6b na kazdej
stronie arkusza spisowego. Jesli w trakcie spisu uczestniczy w nim osoba
obserwujgca inwentaryzacjg, jest ona zobowigzana do zlozenia swojego podpisu na
danym arkuszu spisowym,

w numer kolejny pozycji spisowej,

m szczegolowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (nap.
numer inwentarzowy),

m jednostke miary spisywanego skltadnika majatkowego,

w ilosé stwierdzong w wyniku ogladu, obmiaru lub przewazenia, po jej sprawdzeniu,
m na stronie, na kidrej zakonczono spis dla danej grupy skiadnikoéw majatkowych,
umieszcza sie klauzule ,,Spis zakonczono na poz. ....”.

7. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a w razie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby materialnie
odpowiedzialne, a oryginat — ksiggowosé.

8. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty. Do arkuszy dolacza sie
materialy pomocnicze (np. obmiary lub obliczenia szacunkowe).

9. Zapisy bledne wprowadzone do arkuszy spisowych mogg by¢ korygowane natychmiast
po stwierdzeniu tego bigdu, obowiazkowo w obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej
za powierzone mienie. Poprawienie blednego zapisu powinno polegaé na skre$leniu
nieprawidlowego zapisu (tresci lub liczby) w taki sposob, aby pierwotna tre$é lub liczba
pozostaly czytelne, oraz na wprowadzeniu poprawnych zapiséw.

Obok naniesionej poprawki przewodniczacy komisji lub zespotu spisowego oraz osoba
materialnie odpowiedzialna muszg zlozy¢ swoje skrocone podpisy (w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — osoby: zdajgea i przejmujaca skladniki majatkowe).
Kazda poprawa blgdnego zapisu musi zosta¢ oznaczona datg naniesionej korekty.
Niedopuszczalne jest poprawianie czedci wyrazu lub liczby.

10. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie skladniki majatkowe niepelnowartosciowe,
uszkodzone lub o obnizonej wartodci. W arkuszu zamieszeza sie o tym odpowiednie
adnotacje.

11. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki majatkowe niestanowiace



12.

13.

14,

15.

16.

wlasnosci jednostki, przekazane mu do uzywania na podstawie umoéw dzierzawy, uzyczenia
itp.
Zespoly spisowe s zobowigzane do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych
z wyjatkiem ceny jednostkowej i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny gléwny ksiggowy.
Inwentaryzacja gotdéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie (czeki, bony, znaki
skarbowe itp.) podlegaja ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
W trakcie inwentaryzacji kasy komisja inwentaryzacyjna sprawdza réwniez przestrzeganie
przez giéwng ksiegowg przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwka, w tym:

m prawidlowosci zabezpieczenia pomieszezenia w ktorym znajduje si¢ pogotowie

kasowe oraz przechowywania gotéwki,

m przestrzegania wysokosci pogotowia kasowego ustalonego przez kierownika

jednostki,
W przypadku stwierdzenia nierzetelnosci spisu z natury (bezposrednio w trakcie jego
trwania lub w terminie poZniejszym, np. podczas wyceny przez gtéwnego ksiggowego)
w czesci lub w catosci — niezbegdne jest ponowne jego przeprowadzenie przynajmniej dla tej
czesel spisu z natury.
Po zakoficzeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowujg i skladajg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikow
majatkowych, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia 0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz sprawozdanie zawierajace informacj¢ o:

m przebiegu spisu,

m zabezpieczeniu pomieszezen { inwentaryzowanych skladnikow,

m przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

u ruchu sktadnik6w majgtkowych w czasie inwentaryzacji.

§ 10

. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywow drogg

otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych réznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

m $rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych jednostki,

m naleznosci jednostki od jej kontrahentow.
Inwentaryzacja naleznosci moze by¢ rozpoczeta w ostatnim kwartale roku obrotowego
i zakoniczona do 15 stycznia nastepnego roku.
W czynno$ciach inwentaryzacyjnych nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia
salda, w przypadku braku potwierdzenia salda — na wniosek jednostki — inwentaryzacje
nalezy przeprowadzié¢ drogg weryfikacji danych ujetych na koncie ksiggowym
z odpowiednimi dokumentami.

. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

m naleznosci sporne i watpliwe,
m naleznosci od pracownikdéw jednostki,
m naleznosci wobec kontrahentéw (0sdb) nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
m naleznosci z tytutéw publicznoprawnych.
Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
a) pisemnej na druku potwierdzenia salda ustalonym przez kierownika jednostki;
b) pisemnej na wydruku komputerowym z programu finansowo-ksiggowego jednostki;
¢) pisemnego potwierdzenia faksem lub poczta elektronicznag;
d) poprzez potwierdzenie drogg telefoniczna; w tym przypadku nalezy sporzgdzi¢ krotka
notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej, zawierajgcg co najmniej:



w numer konta ksiggowego (analitycznego) i jego oznaczenie,

m saldo naleznosci wyrazone kwotowo z wyszezegdlnieniem pozycji sktadajacych
sie na to saldo,

m imig i nazwisko osoby bgdacej pracownikiem u kontrahenta, upowaznionej do
potwierdzenia salda,

m podpis pracownika jednostki wraz z jego imienng pieczatka, sporzadzajacego
notatke stuzbowa.

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku, opatrzonej pieczatka
jednostki, nalezy uwzgledni¢:

m kwote salda,

m wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na to saldo ze wskazaniem dowoddw
zrodtowych (nr faktury, kwoty),

m podpis gléwnego ksiggowego jednostki lub osoby przez niego upowaznionej do
wykonywania tych czynnosci.

8. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” Iub
»9aldo niezgodne z powodu ................ .

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkéw
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidtowodci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanéw
srodkow pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan §rodkéw pienigznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow
W operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomié o tym
bank.

10. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz — jesli to
konieczne ~ wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakeie.

§ 11

1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentéw, ktéra polega na ustaleniu
realnych aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanéw ksiggowych figurujacych
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi wynikajacymi z dokumentow
zrodtowych lub wtdrnych, rejestrach czy kartotekach. W przypadku rozbieznoéci koryguje
si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow:

w wartosci niematerialne i prawne — poprzez sprawdzenie prawidtowosci zapiséw na
analitycznych kontach ksiggowych oraz wysokosci i terminowosci odpisow
umorzeniowych z uwzglednieniem ich zgodnosci z prawem,

m rozrachunki publicznoprawne — poprzez poréwnanie sald koricowych tytutow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami oraz dodatkowo — przez potwierdzenie
wniesionych wplat i ewentualnych zwrotéw przekazanych kwot,

m srodki trwate w budowie — poprzez sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych
i analize ich zgodno$ci z zaawansowaniem inwestycji,

= $rodki pienigzne w drodze — poprzez sprawdzenie 1 odnotowanie faktu ich
p&Zniejszego wplywu na rachunek bankowy jednostki,

m rozrachunki z tytulu wynagrodzen —~ poprzez sprawdzenie, czy saldo dotyczy
ostatnich list ptac oraz wyptat wynikajacych z list plac przewidzianych do realizacji
w najblizszym czasie,

w roszczenia z tytutu niedobordw i szkdd — poprzez sprawdzenie zasadnosci ich
wykazania oraz poprawno$ci wyceny,

m fundusze jednostki: podstawowy oraz pozostate, bedace w dyspozycji jednostki
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(np. zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) — poprzez sprawdzenie zgodnosci
zapisdéw oraz wielkosci zmian w stanie tych funduszy,
a rozliczenia miedzyokresowe — poprzez sprawdzenie, ¢zy przyjeto poprawne okresy
rozliczen oraz ¢zy nadal istnieje pow6d ich tworzenia.
Wyniki udokumentowanej weryfikacji (w zakresie zardwno potwierdzen, jak
i stwierdzonych rozbieznosci) musza znalezé odzwierciedlenie w protokole przediozonym
gléwnemu ksiggowemu jednostki.

§12

Wycena sktadnikdw majatkowych przeprowadzana jest przez gtdwnego ksiegowego
badZ przez inng, wskazang przez niego, osobg. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania standéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla skladnikéw
ewidencjonowanych ilo$ciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawg ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilo$ciowe, natomiast dla sktadnikow
ewidencjonowanych tylko wartoSciowo ustala si¢ rdéznice w wartosci dotyczacej catego pola
spisowego.
Hosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych
mozliwos¢:

m powigzania poszczegblnych pozycii arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami

zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

m ustalenia 1gcznej wartosci niedobordw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe

i konta analityczne.
Ustalone w wyniku poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i ewidencyjnego
rdznice moga wystapic jako:

m niedobdr objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku, jezeli stan rzeczywisty

ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od wynikajacego z ewidencji ksiggowej

jednostki,

m nadwyzka objetych inwentaryzacja skladnikow majatku, jezeli ich stan

rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego

z ewidencji ksiegowej jednostki,

m szkody, jezeli nastepuje catkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanych skladnikéw majatku jednostki.
Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych réznic na
podstawie wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedobordw i nadwyzek.
Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych w koszty,
przychody lub obcigzenia oso6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na
podstawie wnioskOw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne — w zaleznoéci od przyczyn ich powstania — rozlicza
sie w ksiegach rachunkowych jako:

m niedobory lub nadwyzki pozorne,

m niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

w niedobory i szkody zawinione,

m niedobory i szkody niezawinione.
Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem réznic wprowadzane sa do ksiagg rachunkowych
jednostki na podstawie decyzji jego kierownika, podjetej na podstawie informacji
zawartych we wniosku komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtdéwnego
ksiegowego.
Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatkowych za zawiniony



badz niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki
postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane — traktuje sig je jako niedobor
niezawiniony.

10. Decyzje o obcigzeniu osoby materialnie odpowiedzialnej rownowartoscig niedoboru
(szkody) niezawinionego lub zawinionego kazdorazowo podejmuje kierownik jednostki,
ktdry ustala rowniez wysoko$é roszezenia od tej osoby.

11. Rozliczajge réznice inwentaryzacyjne, komisja moze zdecydowa¢ o kompensacie
niedobordéw z nadwyzkami, pod warunkiem ze:

w niedobdr i nadwyzka wystapily w tym samym okresie 1 ujawnione zostaly w tym
samym spisie,
m dotyczg sktadnikéw majgtku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,
m odnoszg sie do podobnych (rodzajowo) sktadnik6w majatku.
Ustalajac kompensaty, nalezy kierowaé si¢ zasadg mniejszej iloSci i nizszej ceny.
Kompensacie nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w $rodkach trwalych lub
innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku obrotowego.

12. Réwnowarto$¢ roszezenia opisanego w ust. 10 okresla si¢ w wielko$ci uznanej za
zawiniong. Warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej danego skladnika
majatkowego. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach — na udokumentowany wniosek
pracownika — warto$¢ roszezenia moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie
stwierdzonego niedoboru (warto$ci ewidencyjnej).

§13

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez 5 lat.

. Zbiory dokumentdw dotyczace inwentaryzacji oznacza si¢ wskazaniem rodzaju
przeprowadzone]j inwentaryzacji, symbolem koncowych lat i koficowych numerow
w zbiorze ksiegowych dokumentow rocznych jednostki.

3. Piecze nad dokumentacjg inwentaryzacyjna w jednostce sprawuje gtowny ksiggowy.
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