Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 14
Dyrektora SOD

z dnia 2 kwietnia 200 I r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

Celem inwentaryzacji jest:
1. Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
faktycznym, rzeczywistym.
2. Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
Ocena przydatnosci posiadanych sktadnikoéw majatkowych.
4. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi
osrodka.
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§2

1. Sposodb, termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji:
- Grunty i $rodki trwate: poréwnanie danych ksigg rachunkowych
odpowiednimi dokumentarni i weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow
- na ostatni dzien roku obrotowego.

- Wartos$ci niematerialne i prawne: poréwnanie danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci (programy
komputerowe) - na ostatni dzien roku obrotowego.

- Srodki trwate 100% umorzone w chwili wydania do uzytkowania - spis
z natury - na ostatni dzien roku obrotowego.

- Materiaty w magazynie: spis z natury - na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.

- Biblioteka: porownanie danych ksigg rachunkowych z gtéwna ksiega
inwentarzowa ksiggozbioru w celu ustalenia realnej wartosci - na ostatni dzien
roku obrotowego.

- Srodki pieniezne w kasie: spis z natury - na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego.

- Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych: uzyskanie
pisemnego potwierdzenia od banku prawidtowosci wykazanego salda - na
ostatni dzien kazdego roku obrachunkowego.

- Druki $cistego zarachowania: spis z natury - na ostatni dzien kazdego roku
obrachunkowego.

- Naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow: uzyskanie pisemnego
potwierdzenia od kontrahenta prawidtowosci salda wykazanego
w ksiggach rachunkowych - na ostatni dzien roku obrachunkowego z
mozliwoscig przeprowadzenia w IV kwartale roku obrotowego do 15 dnia roku
nast¢pnego.

- Naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow: poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja - na ostatni dzien
roku obrachunkowego z mozliwoscig przeprowadzenia w IV kwartale roku
obrotowego do 15 dnia roku nastepnego.

- Naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne: uzyskanie pisemnego
potwierdzenia prawidtowosci salda wykazanego w ksiggach rachunkowych -
na ostatni dzien roku obrachunkowego z mozliwoscia przeprowadzenia w IV
kwartale roku obrotowego do 15 dnia roku nastgpnego.
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- Pozostale aktywa i pasywa: poréwnanie danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej ich wartosci - na
ostatni dzien roku obrotowego do 15 dnia roku nastepnego.
Oproécz spisdow ww. inwentaryzacje sktadnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢
w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych w Osrodku,

- na dzien, w ktorym nastgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikoéw majagtkowych Osrodka (pozar,
wiamanie).

Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres krotszy niz 35 dni
(choroba, urlop dla poratowania zdrowia), a 0Soby przekazujace i przejmujace wyraza
zgode na wspolng odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

§3

W Osrodku powotuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjna.

Na wniosek Gtownego Ksiegowego o przeprowadzenie inwentaryzacji Dyrektor
Osrodka powotuje Komisje Inwentaryzacyjnag i Zespoty Spisowe w celu sprawnego
przeprowadzenia spisu z natury.

Zespot Spisowy musi sktadaé si¢ co najmniej z dwdch osob, przy czym nie moga to
by¢ osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku Osrodka.

§4

. Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji naleza:

- organizowanie prac  przygotowawczych do inwentaryzacji
rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku Osrodka. Do prac tych
nalezy w szczegolnosci sprawdzanie czy wyposazenie, sprzet
I pomoce naukowe sg 0znakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych
sie znajduja zostaty wywieszone aktualne ich spisy.

- prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisowych
stanowiacych druki $cistego zarachowania.

- kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji.

- zebranie wyjasnien w sprawie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
sktadanych w przepisowym terminie przez osoby odpowiedzialne za ich
powstanie.

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

- przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborow i szkod zawinionych.

- stawianie wnioskoéw w sprawie sposobu zagospodarowania sprzetu
niepetnowartosciowego.

2. Do obowigzkow Zespotu Spisowego nalezy:

- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym. Przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ pomieszczenie
lub kilka pomieszczen w Osrodku przydzielonych do przeprowadzenia spisu
danemu zespotowi.



lub kilka pomieszczen w Osrodku przydzielonych do przeprowadzenia spisu
danemu zespotowi.

- przeprowadzenie spisu zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 instrukcji.

- terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki majgtkiem Osrodka
zabezpieczenia go przed zniszczeniem lub kradziezg.

10.

§5

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku osrodka polega na
ustaleniu rzeczywistej ilosci tych sktadnikow i wpisaniu do arkusza spisu
Z natury.
Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala Si¢
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek
osoby materialnie odpowiedzialnej; liczenie, wazenie lub pomiar sktadnikoéw
majatkowych dokonuje si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢.
Whpis do arkusza spisu powinien nastepowac bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna moze upowazni¢ do tej czynnosci inng osobg (pisemnie).
Podlegajace spisowi sktadniki niec mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk CENA, WARTOSC oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we
wilasciwym miejscu osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury
oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (obliczenia techniczne,
o$wiadczenia) sa dowodami kSiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob
przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr,
lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki, jak réwniez
wypehianie arkuszy zwyklym otoéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
przekreslenie liczby, lub tresci nieprawidtowej i wpisanie powyzej lub obok liczby lub
tresci prawidtowej. Obok zapisu poprawionego sktadaja podpisy cztonkowie zespotu
spisowego 1 osoba materialnie odpowiedzialna.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja zaniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzule o tre$ci nastepujace;j:
" Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .... " Pozostate wolne pozycje arkusza spisu
nalezy skasowac.
Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz. a przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, a kopig osoby materialnie
odpowiedzialne.
.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:
- §rodkow trwatych,
- wyposazenia I pomocy naukowych,
- pozostatych materiatow,
- przedmiotow do likwidacji.

W ramach wymienionych grup wydziela si¢ na oddzielnych arkuszach:



- sktadniki majatkowe obce,

-sktadniki majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie,
ktorych wartos$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu, podajac w uwagach %
utraty wartosci.

11. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych uzywa si¢ protokotu. Protoko6t

sporzadza sie w 2, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach.
Oryginat otrzymuje ksiggowos¢, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

12. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczagcemu Komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdania zawierajace:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacje o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi.

§6

I. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego Komisji

inwentaryzacyjnej lub cztonkow tej komisji.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,
- czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o inwentaryzacji,

- czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

- Czy spis z natury jest kompletny.
Sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym podpisujac
w rubryce UWAGI.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury przeprowadzony zostat
nieprawidtowo, przewodniczacy Komisji zawiadamia na pismie Dyrektora Osrodka,
ktory zarzadza ponowne przeprowadzenie spisu w polu spisowym, w ktorym
stwierdzono nieprawidtowosci.

§7

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury

2.

dokonuja na polecenie gtéwnego ksiegowego pracowniCy przez niego wyznaczeni.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjna, oraz na ustaleniu tacznej ich
wartosci wg osob materialnie odpowiedzialnych oraz kont syntetycznych.
Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie
stanu faktycznego podanego na arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym
z ewidencji ilosciowo - warto$ciowej.
Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
- szkody gdy nastapita calkowita lub czesciowa utrata pierwszej wartosci
sktadnika majatku.
Niedobory kwalifikuje si¢ na:
- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione.
Ubytki naturalne wynikaja z wtasciwosci fizyko - chemicznych artykutu
(wysychanie, ulatnianie si¢ itp.) i rozliczane sa na podstawie norm. W razie
powstania ubytkow naturalnych nie objg¢tych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie
ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnych.



Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory, ktore nie kwalifikuje si¢ do
ubytkoéw naturalnych. Sg to niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkow przechowywania, niewtasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia
sie ze sktadnikami majatkowymi, kradziezy i klgsk zywiotowych.

Do niedoborow i szkod niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz
niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku.

Do niedoboréw i szkod zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne powstate
z winy 0so6b materialnie odpowiedzialnych bedace wynikiem dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony tych oséb, spowodowane brakiem troski o
zabezpieczenie mienia ztego uzytkowania lub przechowywania.

§8

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace

zasady postepowania:

I.  Zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych - nalezy do zadan Komisji inwentaryzacyjnej.

2. Ustalenie przez Komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy
czym Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych.

3. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywania niedoborow,
szkod i nadwyzek obowiazuja przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 19.09.1994 r. w sprawie zasad przeprowadzenia rachunkowosci.

§9

Obieg dokumentow inwentaryzacyjnych i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
nastepuje wg ponizszego porzadku:
I. Przekazanie arkuszy spisu z natury oraz sprawozdan i o$wiadczen
przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym.
2. Przekazanie gtbwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym materiatow inwentaryzacyjnych.
3. Wycena spisow, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji
inwentaryzacyjnej zestawien. roznic inwentaryzacyjnych.
4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych
i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.
5. Opracowanie protokotow rozliczenia inwentaryzacji i przedtozenia
dyrektorowi wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 10

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 pkt 7 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29.09.1994 r. przechowuje si¢ przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.

Zbigniew Janus
Dyrektor
Samorzadowy Osrodek Doskonalenia



