Zatacznik nr 1 1
do zarzadzenia nr 10/2017
z dnia 10.07.2017 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U.2016 1. poz. 1047 z pdzn. zm.)

§1.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w jednostkach sfery finansow publicznych (szkotach, przedszkolach
1 innych placowkach o$§wiatowo — wychowawczych).

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu aktywow 1 pasywoOw, na tej podstawie:

e doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

e ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych,

e rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

e przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej podlegtych
placowek.

Za prawidlowe przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialni sa kierownicy jednostek.

§ 2.

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw w placowkach ustala si¢ w drodze:

e spisu z natury,

e uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stano6w na dzien inwentaryzacji,

o weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

gotowki w kasie,

srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwalych,

srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,

materiatow potfabrykatow, towardw w magazynach,

materiatow, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,

sktadnikow majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji jakosciowe] na kontach

pozabilansowych.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stan

nastepujacych aktywow 1 pasywow:

e $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek,

e rozrachunkow z innymi jednostkami — ZUS, Urzad Skarbowy,

e pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

e rozliczen z tytutu przekazanych 1 otrzymanych nieodplatnie srodkow.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

e sktadniki majatku znajdujace si¢ poza jednostka,
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e wartos$ci niematerialne 1 prawne oraz niematerialne sktadniki majatku (prace naukowo
— badawcze, prace projektowe),

udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

rozliczenie migdzyokresowe kosztow,

fundusze specjalne, rezerwy 1 dochody przysztych okresow,

zobowiazania z tytutu dostaw niefakturowanych,

rozpoczgte inwestycje 1 remonty oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,
naleznos$ci 1 zobowiazania wobec organow podatkowych,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznos$ci

zobowigzan:

e wobec 0s0b fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

e objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

e uregulowanych do dnia sporzadzania bilansu,

e nieprzekraczajacych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych do srodkow trwatych,

e naleznosci z tytutu niedobordw.

§ 3.

Ustala si¢ nastgpujace metody inwentaryzacji:

e pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,

e wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikdéw aktywow 1 pasywoOw objetych spisem.

Terminy 1 czgstotliwos¢ spisow okresla kierownik jednostki samodzielnie na wniosek

glownego ksiggowego.

Projekt planu inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Przy ustalaniu terminéw spisu poszczegdlnych sktadnikéw majatku stosuje si¢ wymogi

art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dn. 29. 09. 1994 r.

Oprécz  w/w nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych

w przypadkach:

e na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

¢ na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

e na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku ktérych
nastapilto naruszenie stanu skfadnikow majatku (pozar, wlamanie).

Inwentaryzacja petna badz wyrywkowa, winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni

dzien roku (inwentaryzacja roczna) lub  miesiaca (w przypadku inwentaryzacji

okresowych).Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz

konczacy okres sprawozdawczy pod warunkiem, ze ewidencja danych umozliwia

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ likwidacji (kasacji) tych sktadnikow majatkowych,

ktore zostaty zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne.

Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa wszystkie jednostki sfery

budzetowe;.

§ 4.

W jednostce powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.
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Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje zarzadzeniem kierownik jednostki uwzgledniajac

wniosek pisemny gtdéwnego ksiggowego.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki sposrod

cztonkow komisji inwentaryzacyjnej. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku

kierowniczym, nie moze to by¢ jednak glowny ksiggowy lub inny pracownik dzialu

finansowo — ksiggowego.

W celu sprawnego przeprowadzania spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod

pracownikoOw jednostki. Zespot spisowy musi si¢ skfada¢ co najmniej z dwdch osob,

przy czym nie moga by¢ czlonkami zespotu osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki

majatku. Sklad zespotow ustala zarzadzeniem kierownik jednostki na podstawie art. 28a

ust. 2 ustawy o finansach publicznych (kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone

obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki).

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

e wnioskowanie w sprawie zmian 1 uzupelien w skladzie komisji inwentaryzacyjne;j
1 zespotdw spisowych,

e wyznaczenie sposrdéd czlonkdéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkdéw komisji,

e przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw
spisowych,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji (nalezy do nich m.in.
sprawdzenie czy srodki trwale sa oznakowane,

e prowadzenie rozliczenia zespotdw spisowych (m.in. z wydanych im drukéw Scistego
zarachowania),

e stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,
c) przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtdrnych,
d) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanéw faktycznych

sktadnikOw majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku.

e kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,

e kontrolowanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym wypehionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentow inwentaryzacyjnych,

e zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie trwania spisu,

e dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w sprawie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

e ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

e przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkdd zawinionych,

e wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku;
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespotow spisowych (nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe 1 terminowe wykonanie).

e sporzadzanie wnioskow dotyczacych usprawnienia gospodarki skladnikami
majatkowymi.
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Do obowiazkéw zespohu spisowego nalezy:

e przeprowadzenie spisOw z natury w okre§lonym terminie, na wyznaczonym obszarze
spisowym,

e dokonywanie czynnosci spisowych w sposob niezakldcajacy pracy inwentaryzowane;j
jednostki badz komorki organizacyjnej,

o wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow, sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

e terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 5.

Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku

objetych spisem, sktada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace,

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujgte

w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do dziatu finansowo — budzetowego.

Rzeczywista 1lo$¢ z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku ustala sig¢ przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespohlu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za cato$¢ 1 stan sktadnikow majatku lub osoby przez nia upowaznione;.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

W sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci

spisu.

Zespoly spisowe wypehiaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena”

1 ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i1 przedkladaja do podpisania osobom materialnie

odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy

ustaleniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, os§wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi,
niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.,
jak rowniez wypehnianie oldowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie obok liczby lub tresci
prawidlowej 1 umieszczenie przy zapisie poprawnym podpisu cztonka zespotu spisowego

1 osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢

klauzulg: ,,Spis zakonczono na pozycji ...... ”?

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslic.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach, przy

inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w trzech egzemplarzach.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

e skladnikéw majatkowych obcych,

e skladnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych Ilub
takich, ktorych wartos$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu (nie dotyczy to srodkow
trwatych).

Nie spisuje si¢ na jednym arkuszu spisowym skladnikéw majatkowych powierzonych

roznym osobom materialnie odpowiedzialnym.
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Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej, rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie

odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika

jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu

spisowym wydawane lub przyjmowane, a jezeli jest to konieczne, zespol spisowy

zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby

przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych

dowodéw przyjecia lub wydania.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ specjalnego protokotu.

Protokot sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech

egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢, natomiast kopi¢ osoba materialnie

odpowiedzialna.

Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe

okreslenia z indeksOw materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych

w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerow inwentarzowych $rodkow trwatych

1 wyposazenia w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

e rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

e informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce sktadnikami majatku.

§ 6.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanOw przeprowadzaja

kompetentni pracownicy finansowo — budzetowi w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych

w ewidencji ksiggowe;].

Inwentaryzacja srodkoOw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu 1 ujeciu w ksiggach

rachunkowych rezultatow tych uzgodnien.

Uzgodnienie stanu s$rodkow pienigznych na rachunkach bankowych 1 kredytow

bankowych przeprowadzaja na biezaco wlasciwi merytorycznie pracownicy na koniec

kazdego miesiaca (pracownik ksiggujacy dochody 1 wydatki budzetowe).

Stany rozrachunkoéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci 1 zobowiazan

uzgadnia si¢ poprzez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 uzyskanie zwrotnego

potwierdzenia.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowiazan nie dotyczy:

e sald zerowych,

e sald naleznosci 1 zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

e naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sadowego,

e sald nalezno$ci 1 zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

§7.
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Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych artykutow
1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy,
prowadzacy podlegajace werytfikacji konta.

Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji standéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez pordwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym zamieszczajac klauzulg "dokonano weryfikacji
salda na dzien .............. 20........ r." 1umieszcza swoj podpis.

Wyceneg rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy placowek oswiatowych nie uczestniczacy w inwentaryzacji.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowna ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartos$ci.

Za ceng ewidencyjna nalezy uwazac:

e przy wycenie $rodkéw trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych — wartos$¢
poczatkowa,

e przy wycenie pozostatych materialdw pelnowartosciowych — ceng zakupu,

e przy wycenie materialdw niepetnowartosciowych — ceng ustalona w drodze

komisyjnego oszacowania,

e przy wycenie inwestycji 1 kapitalnych remontow rozpoczgtych — naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,

poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spiséw z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo — wartosciowe;.

Przed ustaleniem r6znic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa musi by¢

uzgodniona z ewidencja ilosciowa, tj. ksiggami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastapita calkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne oraz zawinione 1 niezawinione.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

postgpowania:

e kwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (jako niedoborow lub nadwyzek),
przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych, stawianie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksiag rachunkowych — nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

e ustalanie poprzez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak (szczegdlnie ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych),

e rozliczenie ro6znic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) winno obejmowac¢ okres
migdzyinwentaryzacyjny,
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w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione réznice 1 nadwyzki
wyjatkowo moga by¢ kompensowane, z tym ze kompensaty nie maja zastosowania
do srodkow trwatych oraz uzytkowanego wyposazenia,

ujawnione niedobory ksigeguje si¢ w ewidencji ilosSciowo — warto$ciowej na podstawie:
a) zbiorczych zestawien,

b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

§ 8.

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.
Kontrola polega na sprawdzeniu:

2.

czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

czy prawidlowo ustalono ilo§¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

czy arkusze spisowe sa prawidlowo wypetnione,

czy spis z natury jest kompletny.

Wyrywkowa kontrola nalezy obja¢ rowniez stan ilosciowy 1 wagowy skladnikow majatku
znajdujacych si¢ w opakowaniach.

Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot w jednym egzemplarzu, ponadto sprawdzajacy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce "uwagi".

W

razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury (w calo$ci lub w czgsci)

przeprowadzony zostal nieprawidlowo — kierownik jednostki zobowiazany jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego spisu lub odpowiedniej jego czesci.

§9.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczeh réznic inwentaryzacyjnych
nastgpuje w ustalonym porzadku:

Przekazanie arkuszy spisu z natury 1 innych materialdw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Przekazanie  glownemu  ksiggowemu  przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia kontroli pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materiatdéw z inwentaryzacji.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych.

Powiadomienie o stwierdzonych rdéznicach osob materialnie odpowiedzialnych 1
zlozenie pisemnych wyjasnien prze te osoby.

Opracowanie protokolu weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych przez komisjg
1 przedlozenie dyrektorowi wnioskow do akceptacji (nie pdzniej niz w ciagu 15 dni
roboczych od zakonczenia inwentaryzacji).

Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
(w nastgpnym miesiagcu po terminie inwentaryzacji — nie pozniej jednak niz z data
ostatniego dnia roku).

§ 10.



Przy rozliczaniu rdznic
Yy

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 10/2017
z dnia 10.07.2017 1.

(Dz. U. Nr 121 2 1994 r. poz. 591 z p6zniejszymi zmianami).

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
placowki w oryginalnej postaci 1 porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag

§ 11.

rachunkowych.

inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow,
1 nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

ZAKRES CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB
UCZESTNICZACYCH W INWENTARYZAC]I
NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowied.z ialne
za wykonanie

1. | Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu. Dyrektor placowki

2. | Powotanie 1 przeszkolenie zespolow spisowych, Przewodniczacy Komisji
przygotowanie 1 dorgczenie zarzadzen, formularzy, Inwentaryzacyjnej
materiatow koniecznych do spisu.

3. | Przeprowadzenie spisOw z natury. Zespoty spisowe

4. | Kontrola prawidlowosci spisow. Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej

5. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Radca Prawny
przypadku uznania niedoboroéw za niemieszczace si¢
w granicach norm lub zawinione

6. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w Glowny Ksiggowy
sprawie rozliczenia roznic, pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym.

7. | Zatwierdzenie wnioskow komisji przez organ prowadzacy | Przewodniczacy Komisji
jednostke (placowki lub jednostki prowadzacej obstuge Inwentaryzacyjnej
scentralizowang).

8. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic Glowny Ksiggowy
inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenia.

9. | Ocena nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami Przewodniczacy Komisji

majatku, stwierdzonych w czasie spisu.

Inwentaryzacyjnej

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIENIA SALD Z

KONTRAHENTAMI

szkod




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 10/2017
z dnia 10.07.2017 1.

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnoSci za wykonanie
1. | Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentow zawiadomien Glowny Ksigegowy
o wysokosci sald.
2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Glowny Ksigegowy
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
lub wyja$nienie rozbieznosci.
3. | Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie | Glowny Ksiggowy

w ksiggach rachunkowych.




