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I Przepisy prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.),
2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu

1 trybu gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
(Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).

I1 Wstep

Na podstawie postanowien art. 4, 11, 26, 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowos$ci (Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz 1223 z pésn. zm.)
wprowadza  si¢ ponizsza instrukcje w sprawie przygotowania,
przeprowadzenia, wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych

skladnikow aktywow i pasywow.,

Inwentaryzacja to ogél czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu (z natury) skladnikéw majatku (aktywéw, pasywoéw,
skladnikow objetych ewidencjq ilosciowq, skladnikéw obcych itp.).

IIT Zasady inwentaryzacji.

Kazda inwentaryzacja jest przeprowadzana zgodnie z zatwierdzonym przez

Dyrektora MOPR rocznym planem.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w celu:
a oceny przydatnodci posiadanych skladnikéw majatkowych,
b rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone im
mienie,
¢ wykazania rzeczywistego stanu majqtku.
2. W zaleznosci od potrzeb stosuje sie nastepujace odmiany
inwentaryzacji:
a wyrywkowaq — obejmuje wybrane skladniki (zat. Nr 9),

b doraznq - przeprowadzana jest w razie potrzeby (zmiana osoby

materialnie odpowiedzialnej, wystapienie zdarzenia losowego, ilp. ),



c okresowaq - przeprowadzana jest w oparciu o opracowany
harmonogram przez Sekcje Materiatowo-Inwentaryzacyjna,
d aktywow i pasywéw - przeprowadzana jest na koniec kazdego

roku, obejmuje salda kont analitycznych.

3. Sposéb, terminy i czestotliwosé¢ inwentaryzacji:
a na ostatni dzien roku obrotowego:
> srodki pienig¢zne i inne wartosci znajdujace sie w kasie jednostki - protokol
kontroli,
> srodki pieniezne na rachunkach bankowych — potwierdzenie sald z bankiem,
> aktywa i pasywa — weryfikacja stanow ksiegowych na podstawie analizy
zapisOw na kontach analitycznych,
> stany zapasow w jednostce — spis z natury
b na ostatni kwartat roku obrotowego:
> ewidencja ilosciowa majatku oraz skladniki bedace wlasnoscig obcych
Jednostek — spis z natury,
> naleznosci 1 zobowiazania — uzgodnienie sald z kontrahentami na podstawie
pisemnego potwierdzenia wzajemnego o stanie zobowiazan i naleznosci.

¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji (zal. nr 1) majqtek znajdujacy sie

na terenie strzezonym — spis z natury.

Teren strzezony jest to miejsce zabezpieczone przed dostepem oséb
nieuprawnionych, posiadajace zabezpieczenia uniemozliwiajgce

przedostanie sig do wewnaqtrz bez sladow wlamania.

IV  Spis z natury

1. Spisu 2z natury dokonuja pracownicy Sekcji Materiatowo-
Inwentaryzacyjnej.

2. Zespol spisowy powinien skladac sie¢ przynajmniej z trzech oséb (w tym
dwdch pracownikéw SM-1 i jednege pracownika rejonu objetego spisem).

3. Pracownik nadzorujacy prawidlowa prace Sekcji Materialowo-
Inwentaryzacyjnej jest jednoczesnie Przewodniczacym zespolu
spisowego w zakresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

4. Przewodniczacy od pracownika odpowiedzialnego za druki scislego

zarachowania otrzymuje arkusze spisu (zat. nr 2) odpowiednio
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oznakowane w sposéb umozliwiajacy lepsza kontrole poprawnosci
i rzetelnosci spisu i ewidencjonuje na druku kontroli arkuszy spiséw
z natury (zat. nr 3). |
Pracownik odpowiedzialny za druki Scislego zarachowania przed
wydaniem arkuszy spiséw z natury przewodniczacemu - zobowiazany
Jest je ponumerowac¢ i oznaczy¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich
zamiane.

Arkuszy spisowych nalezy wyda¢ taka iloéé, aby umozliwié podziat
ujetych w nich skladnikéw majatku na:

a. wlasne,

b. obce,

c. wedlug miejsc przechowywania i os6b odpowiedzialnych,

d. pelnowartosciowe,

. uszkodzone, zepsute, przeterminowane, niepelnowartosciowe,

L=z L

srodki trwale (w tym: umorzone w 100 % z chwila przyjecia do uzywania),
. pozostale srodki trwale w uzywaniu i niskocenne skladniki majatku,

g
h. skladniki majatku objete pozaksiegowa ewidencja ilo$ciowa.

Arkusze spisow powinny zawierac:
a. nazwe 1 adres jednostki (nadruk lub pieczed), numer kolejny arkusza,
b. okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

nazwe rejonu spisowego oraz okreslenie (magazyn, sala, pokéj, gabinet, itp.).

o o

. date 1 godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu z natury,

. numer kolejny pozycji spisu,

(¢!

]

nazwe skladnika majatku, w tym takze numer inwentarzowy,
g. jednostke miary,
h.ilo§¢, zgodnie ze stanem faktycznym,

cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci

[N

1 ceny,
j. imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej powierzono skladniki majatku oraz jej
podpis na dowod nie zglaszania zastrzezen do ustalen spisu

znatury. W  razie stosowania wspolnej odpowiedzialnosci



10.

11,

12,

13.

14.

15.

pracownikow - nazwiska i podpisy osob wspélodpowiedzialnych,
uczestniczacych w spisie.
Za prawidlowe rozdzielenie i sporzadzenie arkuszy odpowiada
przewodniczacy.
Do komisji inwentaryzacyjnej nie nalezy powolywagé:
a. 0s0b nie majacych odpowiednich kwalifikacji zawodowych,
b.osob, ktore przyjely odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone
skladniki majatku objetego spisem z natury,
c. pracownikow sekcji ksiegowosci prowadzacych ewidencje ksiegowa
skladnikow majatkowych, ktére zostaly objete inwentaryzacja,
Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba kontrolowana, ktérej
powierzono skiadniki magazynu objete inwentaryzacja, powinna zlozyé
pisemne oswiadczenie (zal. nr 4) stwierdzajace, ze wszelkie dowody
zrealizowanego przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych skladnikow
majatku zostaly przekazane do SM-I.
Osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone mienie i biorace
udzial w spisie i pracy zespotu skladaja pisemne oswiadczenie (zal. nr 5).
Kazda strona spisu z natury powinna byé¢ akceptowana podpisami
czlonkow komisji i osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.
Arkusze spisu z natury oraz wszelkie materialy pomocnicze uzywane
przy ustaleniu ilosci spisywanych skladnikéw majatku sa dowodami
ksiegowymi i musza by¢ wypelniane zgodnie z instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane poprzez skreslenie
blednego zapisu iwpisanie poprawnego z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej
dokonania.
Na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ niewypelnionych pozycji,
dokonujac inwentaryzacji skladnikow majatku o stanie zerowym

w kolumnie - ,ilos¢” nalezy wpisac ,,0”.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

Bezposrednio pod ostatnia pozycja spisu na arkuszu umieszcza sie
klauzule o nastepujacej tresci:
»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr....”
Wolne pozycje arkusza zakresla sie duzq literq - Z.
Pozycje na arkuszach spisu z natury sa wyceniane przez pracownika
sekcji materialowo-inwentaryzacyjne;j.
Do wyceny spisu z natury materialéow w magazynie przyjmuje sie ceny
ewidencyjne (w trakcie roku w celu uzgodnienia stanéw).
Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Kontrolujacy oznacza
swym podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane.
Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol SpisSowy sklada
przewodniczacemu sprawozdanie opisowe (zal. nr 6) o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach oraz rozlicza sie
z przydzielonych arkuszy spisowych.
Po  zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej powinien skontrolowac:
a. kompletnos¢ oddania i wypelnienia arkuszy spisowych,
b. logiczna zgodnos¢ zaproponowanych sposobow rozliczenia réznic,
c. realizacje¢ wytycznych i uwag wniesionych przez zespoly spisowe
w trakcie prac inwentaryzacyjnych.
W trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji moga zosta¢ ujawnione:
a. zapasy zepsute o obnizonej jakosci,
b. skladniki majatku o ograniczonej przydatnosci, wymagajace
naprawy lub regeneracji (w przypadku zbyt wysokich kosztéw - nalezy
przeznaczyé je do ikwidacyi,

c. skladniki zbedne Ilub zuzyte, ktore mozna odsprzeda¢ Ilub

nieodplatnie przekazac.

V. Réznice inwentaryzacyjne

1

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym

a stanem wykazanym na kontach nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢



w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal

termin inwentaryzacji.

Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja

inwentaryzacyjna w protokole (zal. nr 7), w ktéorym przedstawia takze

umotywowane wnioski, co do sposobu ich rozliczenia.

Roznice odpisywane sa na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dla ustalenia ewentualnych réznic sporzadza sie zestawienie w taki

sposo6b, aby umozliwic:

a ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem na
konta i osoby materialnie odpowiedzialne,

b powigzania poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami
arkuszy spisowych.

Sposob rozliczenia roznic, zalezy od przyczyn ich powstania, ktérymi

moga byc:

a ubytki naturalne - wystepuja w czasie transportu, przetadunku lub
skladowania np. wycieki, stluczki, rozsypanie, wysychanie,
parowanie. Ubytki naturalne dotycza wylacznie zapasow
w magazynach jednostki, w ktorych wystepowanie ubytkow jest

uzasadnione (zal. nr 8), ustala sie norme ubytkéw naturalnych,

w wysokosci 10 % stanu ewidencyjnego,

b niedokladnosé urzadzen pomiarowych - powodujg bledne pomiary
przychodoéw i rozchodéw, a w konsekwencji nieprawidlowe salda.
Niedokladnosé¢ urzadzen pomiarowych, jako przyczyna roznic
inwentaryzacyjnych wystepuje wylacznie przy zapasach, ale musi
by¢c udowodniona nierzetelnos¢ pomiaréw z powodu wady
urzadzenia,

c zjawiska losowe - kradziez, pozar, powodZ i inne moga dotyczyé
majatku trwalego, zapasow i srodkow pienieznych. Na udowodnienie
przyczyn losowych Sekcja Materialowo-Inwentaryzacyjna sporzadza
protokol, w ktorym wyszczegélniane sa utracone pozycje majatku.

Protok6l musi by¢ komisyjnie podpisany, a w przypadku kradziezy



lub  pozaru potwierdzony protokolem odpowiednich stuzb

publicznych, np. Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Miejskiej,

d réznice nieistotne - sa to roznice mieszczace sie w granicach

wskaznika, ktore nie beda wyjasniane, a stan ksiegowy bedzie
uznany za prawidlowy. Dotyczy to w szczegélnosci spisow z natury
np. zapasow luzem lub w zbiornikach, ktére ze swej istoty nie sa
dokladnie mierzone.

Wskaznik roznic nieistotnych ustala sie w wysokosci 10 %

w stosunku do stanu zapasow w dniu inwentaryzacji.

Kompensate niedoborow i nadwyzek w zakresie rzeczowych sktadnikow

majatku obrotowego mozna zastosowac przy spelnieniu nastepujacych

warunkow:

C.

niedobory i nadwyzki zostaly ujawnione w toku tego samego spisu

z natury,

.roznice wystapily w tym samym miejscu skladowania, u tej samej

osoby materialnie odpowiedzialnej,

. niedobory 1 nadwyzki dotycza skladnikéw, ktorych cechy zewnetrzne

stwarzaly mozliwos¢ omylek, polegajacych na zamianie,
> kompensuje si¢ nizsza iloS¢ niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene
kompensowanych ze soba skladnikow,

> pozostale koszty niedoboru i nadwyzki rozlicza sie innymi metodami.

Komisja inwentaryzacyjna rozpatrujaca réznice inwentaryzacyjne moze

Zaproponowac:

a. uznanie roznic za nieistotne, niewymagajace wyjasnien i przyjac stan

ksiegowy jako prawidlowy,

.przyjac, ze roznica powstala na skutek normalnych wiasciwosci

skladnika majatku imiesci sie granicach norm ubytkéw, zlecié

odniesienie jej w koszty,

. zaproponowac kompensate nadwyzek z niedoborami,

.uzna¢ niedobor za powstaly z winy okreslonych oséb i wystapic¢

wobec nich z roszczeniem o naprawienie szkody,

. zlozy¢ wniosek o obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej

z tytulu niedoboru lub szkody.



VI. Rozliczenie inwentaryzacji i termin jej zakoficzenia.

1. Po sporzadzeniu protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez
Komisje, Przewodniczacy przedkiada do zaopiniowania Glownej
Ksiegowej i zatwierdzenia Dyrektorowi MOPR - wnioski o sposobie
rozliczenia tych roznic.

2. Opracowanie i przedlozenie wnioskow wraz z protokolem koncowym
(zat. nr 10) Dyrektorowi jednostki do zatwierdzenia, nastepuje w ciagu 15
dni od terminu zakonczenia inwentaryzacji.

3. W uzasadnionych przypadkach termin ostatecznego rozliczenia
inwentaryzacji moze by¢ przesuniety za zgoda Dyrektora lub Glownej
Ksiegowe;.

4. Roznice inwentaryzacyjne winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych
w nastepnym miesigcu po terminie zakonczenia inwentaryzacji, nie
pozniej jednak niz pod data 31 grudnia danego roku.

5. Sprawy sporne Przewodniczacy komisji przekazuje Radcy Prawnemu
w celu wydania opinii.

6. Po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego Przewodniczacy przekazuje

sprawe do Dyrektora o wydanie decyz;ji.

Za wlasciwe, zgodne z obowiqzujacymi przepisami i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiadaja pracownicy Sekcji
Materiatowo - Inwentaryzacyjnej dokonujacy spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pézniejszym terminie, ze spis
z natury w calosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidliowo -
Glowny Ksiegowy, Dyrektor MOPR zarzqdza ponowne przeprowadzenie
calosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

VII. Inwentaryzacja aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury.

1. Inwentaryzacja stanu S$rodkéw na rachunkach bankowych -
potwierdzenie sald Srodkéow pienieznych wykazanych na wyciagu
bankowym, zaparafowany na znak zgodnosci przez pracownika sekcji

ksiggowo-finansowe;.



2. Inwentaryzacja wysokosci sald na kontach rozrachunkowych - poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia wysokosci sald naleznosci lub
zobowiazan wykazanych w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw - przeprowadzaja pracownicy sekcji ksiegowo-
finansowe;].

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywow  (niezinwentaryzowanych droga spiséw
z natury lub potwierdzeniem sald) — polega na ustaleniu realnosci stanéw
aktywow i pasywow na ostatni dzien roku obrotowego, dokonywana
jest przez pracownikow sekcji ksiegowo-finansowej - poprzez
porOwnanie posiadanej dokumentacji ze stanami wynikajacymi
z ewidencji oraz  weryfikacji stanow ewidencyjnych. Osoby
przeprowadzajace inwentaryzacje, obowigzane sa do sporzadzenia

protokohlu (zatacznik nr 11 i zatacznik nr 12).

W przypadkach trudniejszych, wspomagani pracownikami komoérek
merytorycznych MOPR. W razie rozbieznosci, stany podlegajq

skorygowaniu przez wlasciwe komorki organizacyjne.

Zalaczniki:
nie ulegaja zmianie
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