Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2022 z dnia 4 maja 2022r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA



Rozdzial 1
Zasady ogolne

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.).

2. Instrukcja Inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu, zasady wyceny tych
sktadnikow oraz rozliczania inwentaryzacji.

Rozdzial 2

Terminologia, cel przeprowadzania inwentaryzacji

1.0Okreslenia uzyte w niniejszej Instrukcji:

a) Osrodek — Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS) w Zawierciu,

b) Kierownik Osrodka — Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy (SDS) w Zawierciu,

¢) Gléwny Ksiegowy — Glowny Ksiggowy SDS w Zawierciu,

d) pracowniku odpowiedzialnym — pracownik, ktoremu na pismie powierzono i przekazano
okreslone sktadniki majatku i ktory przyjat odpowiedzialno$¢ materialng za szkody w powierzonym
majatku,

e) zespol spisowy — to co najmniej dwuosobowy zespOt dokonujacy spisu majgtku objetego
inwentaryzacja,

f) teren strzezony — teren ogrodzony, monitorowany, wyposazony w alarm, budynki zajmowane
przez Osrodek; magazyny i sktadowiska niedostepne dla os6b nieupowaznionych, gdzie obrot
w nich (wwoz, wywdz) podlega kontroli.

2. Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci pozwalajacych na ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych Osrodka.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w celu:

- doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
- rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

- dokonania oceny prawidlowosci zabezpieczenia mienia,

- przeciwdzialania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi.

4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki.



Rozdzial 3
Terminy, tryby i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Zawierciu przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje
inwentaryzacji:

a) okresowq (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci. Jej
celem jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego.

b) zdawczo-odbiorczq — przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych.
C) dorazng — przeprowadzang w drodze spisu z natury w zaleznosci od potrzeb (np. zdarzenie losowe,
kontrola zewnetrzna itp.).

2.Na ostatni dzien roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, $srodkow trwatych z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie, sktadnikéw aktywow, bedacych
wlasnoscig innych jednostek, wyceny tych ilo$ci, poroéwnania wartoSci z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

b) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, z zastrzezeniem pkt.3 —
w drodze otrzymania od bankéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w  ksiegach
rachunkowych Os$rodka stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

C) srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci
spornych 1 watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuldow publicznoprawnych, a takze aktywoéw i pasywoéw niewymienionych
w podpunkcie a i b oraz wymienionych w podpunkcie a i b, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze pordéwnania
danych  ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (wyjatek stanowia
aktywa pieniezne).

4. Inwentaryzacj¢ rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a konczy do 15 dnia roku nastgpnego.

5. Stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

6.Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) w drodze spisu z natury:
- srodkow pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papierow wartosciowych,
- rzeczowych sktadnikow obrotowych odpisanych w koszty w momencie zakupu,
b) w drodze potwierdzenia salda:
- aktywow pieni¢znych zgromadzonych na rachunku bankowym,
- naleznosci (z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, z tytutéw publicznoprawnych),
c¢) w drodze weryfikacji:
- srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,



- naleznos$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
- Srodkdéw trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen),

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- funduszy specjalnych, przychodéw przysztych okresow.

7. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza si¢ inwentaryzacjg¢ zapasoOw materialow, produktéw gotowych
i towarow, pod warunkiem, ze prowadzi si¢ dla nich ewidencjg¢ iloSciowo-wartosciowq.

8.Raz w ciggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujagcych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen
wchodzacych w sktad §rodkow trwalych w budowie.

Rozdzial 4
Odpowiedzialno$¢ za skladniki majatkowe

1. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza osoby, ktorym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego, przed utratg i zniszczeniem, spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki powierzono.

3. Obowigzek prowadzenia ksiag inwentarzowych powierza sie Glownej Ksiegowej SDS
W Zawierciu.

4. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie spoczywa na Kierowniku $DS
w Zawierciu.

Rozdzial 5
Etapy prac inwentaryzacyjnych

1. Prace zwiagzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow 1 pasywoOw realizowane sg
w nastgpujacych etapach:

a).Etap | — czynnosci przygotowawcze:

- opracowanie planu okreslajagcego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji,

- przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw, np. zniszczonych, uszkodzonych,
zbednych i przekazanie odpowiednich protokotow,

- powolanie zespotow spisowych, tj. oséb do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia
inwentaryzacji,

b) Etap Il — czynnosci wtasciwe:

- zebranie wstepnych o$wiadczen os6b materialnie odpowiedzialnych,

- rzetelne 1 poprawne przeprowadzenie spisOw z natury

- wlasciwe sporzadzenie i ewentualne poprawienie arkuszy spisowych,

- dokonanie — w odniesieniu do aktywdow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w formie spisow
z natury lub uzgodnienia sald - poréownania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja poprawnosci danych ilosciowych i wartoSciowych tych
sktadnikow,

- przekazanie arkuszy spisowych wraz z materiatami pomocniczymi oraz o$wiadczen koncowych osob
materialnie odpowiedzialnych.



c) Etap Il — czynnosci rozliczeniowe:

- kontrola poprawnos$ci arkuszy spisowych sktadnikow inwentaryzowanych: poréwnanie ewidencji
z dokumentacja i ich weryfikacja,

- wycena inwentaryzowanych skltadnikow i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w drodze
sporzadzenia zestawien zbiorczych spisoOw z natury i zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

- wyjasnienie przez cztonkdw komisji spisowej przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych
roéznic inwentaryzacyjnych i przekazanie ich wyjasnien wraz z propozycja osOb materialnie
odpowiedzialnych co do sposobu ich rozliczenia,

- ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji,
rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 6
Zasady spisu z natury

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie wydane przez
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zawierciu, zawierajace zatacznik w postaci
harmonogramu inwentaryzacji (wzor harmonogramu- zatacznik nr 1 do Instrukc;ji).
2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna powotywana
przez Kierownika SDS, sposrod cztonkow ktorej wyznacza sie zespoty spisowe przeprowadzajace spis
na wyznaczonych polach spisowych.
3. Zespot spisowy powinien sktada¢ si¢ z minimum 2 osob. a w przypadku przeprowadzania spisu
z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej- trzech.
4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych nie mogg wchodzi¢ nastgpujace
osoby:

a) Kierownik SDS,

a) Gtowny Ksiegowy SDS,

b) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

5. Do obowigzkow Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- ustalenie zakresu obowigzkdéw poszczegolnych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

- przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

- zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie (w szczegdlnosci
sprawdzenie czy srodki trwate i pozostate srodki trwate zostaly oznakowane, a takze przygotowanie
odpowiedniej ilo$ci drukow, zapewnienie przyrzagdow pomiarowych niezb¢dnych w czasie spisu),

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

- rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

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

- ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

- przedstawienie wnioskbw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych.



6. Do obowigzkow cztonkow zespotdéw spisowych nalezy:

- zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

- zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowiazujacymi
zasadami i normami,

- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktocana
normalna dziatalno$¢ Osrodka,

- prawidlowe wypehienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami
majgtkowymi ( w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed =zaginigciem
lub zniszczeniem).

7. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Jezeli w spisie
z natury, z waznych przyczyn, nie moze uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna i nie upowaznila do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa
komisje.

8. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu pisemne
o$wiadczenie wstgpne, a po jego zakonczeniu o$wiadczenie koncowe. Wzor oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 i nr 3 do niniejszej instrukcji.

9. Podlegajace inwentaryzacji sktadniki aktywoéw droga spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach
spisowych (wzér stanowi zalgcznik nr 4).

10. Arkusze spisu z natury wydawane sg zespotom spisowym za pokwitowaniem i podlegajg
rozliczeniu.

11. Za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury odpowiedzialny jest Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej (m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych
oraz za zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania).

12. Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwg¢ i adres jednostki,

- kolejny numer arkusza spisu, jesli nie zostat on z gory nadany,

- identyfikacj¢ ( nazwe lub numer) pola spisowego oraz przedmiotu spisu,

- okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, zdawczo-odbiorcza),

- date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu (rowniez z podaniem godzin rozpoczgcia i1 zakonczenia),

- termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

- imiona 1 nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej
lub osoby ja reprezentujacej (jezeli osoba odpowiedzialna nie bierze udzialu w spisie, w arkuszu
dokonuje si¢ stosownej adnotacji), - numer kolejny pozycji arkusza,

- szczegotowe okreSlenie sktadnika majgtku (np. nazwy, symbolu- indeksu lub kodu, numer
inwentarzowy),

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,



- uwagi (np. zastrzezenia osoby odpowiedzialnej, dokonanie ponownego spisu, ocena przydatnosci
gospodarczej).

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- srodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa,

- materialow (zapasow),

- obcych sktadnikow majatku,

- nieobjetych biezaca ewidencja magazynowa zapasdéw, odpisanych w cigzar kosztéw w momencie
zakupu,

- rzeczowych skladnikoéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowg (tzw. drobny sprzet),

- innych sktadnikow majatku, jesli ich wyszczegolnienie wynika z wydanego zarzadzenia kierownika
Osrodka).

14. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych pozycji i kolumn.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis
zakofnczono na pozycji ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykresli¢. Informacje do arkusza
spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, tj. na komputerze lub dlugopisem.

15. Jesli spis trwa dluzej niz jeden dzien, na koniec kazdego kolejnego dnia zaznacza si¢ w arkuszu
spisowym pozycje, na ktorej zakonczono spis.
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16. Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ w sposob okreslony w przepisach art. 22 ust.3 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu, wprowadzenie zapisu prawidlowego,
umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i 0sob odpowiedzialnych
materialnie.

17.Sktadniki zbedne, nieprzydatne, niepelnowarto$ciowe spisuje si¢ na odrgbnych arkuszach
spisowych. W uwagach podaje si¢ przyczyne, stopien uszkodzenia, utatwiajgce podjecie decyzji o ich
zagospodarowaniu.

18. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, indeksy powinny pochodzi¢ z indeksu
uzywanego w ewidencji ksiegowe;j.

19. Zltozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za skladniki objete spisem z natury oznacza,
Ze nie ma ona zastrzezen do ustalen zawartych w arkuszach. Moze ona tez odmowié¢ podpisu - w takim
przypadku musi uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisu. W arkuszach nie dopisuje si¢ zadnych zmian.
20. Z chwilg zakonczenia spisu z natury, zespot spisowy przedktada Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

- wykorzystane i niewykorzystane arkusze spisowe,

- o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- sprawozdanie z przebiegu spisu (zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji), zawierajace uwagi
w zakresie przygotowania pdl spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow
majgtkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem O$rodka i jego zabezpieczenia),” — w przypadku wyszczegdlnienia

-inng wymagang dokumentacj¢ zwigzang z rodzajem przeprowadzanej inwentaryzacji,
np. ,,Zestawienie roznic jakosciowych sktadnikéw majatku o obnizonej jakosci.

21. Wszystkie dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczyla.



Rozdzial 7
Inwentaryzacja drogg uzgadniania sald

1. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach rachunkowych
Osrodka w drodze otrzymania od bankéw i1 uzyskania od kontrahentdéw pisemnych potwierdzen ich
prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznoéci z kontrahentami.

3. Uzgodnienie salda powinno odbywaé¢ si¢ w formie pisemnej- na ogélnie dostepnych drukach
sporzadzonych w 2 egzemplarzach.

4. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

- salda zerowe,

- rozrachunki z pracownikami,

- naleznos$ci sporne i watpliwe,

- naleznosci publicznoprawne,

- nalezno$ci wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych.

5. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywac poprzez pisemne potwierdzenie salda (specyfikacji)
wystawione w 3 egzemplarzach i wystane listem poleconym — dwa egzemplarze do kontrahenta celem
potwierdzenia,, trzeci zostaje w aktach Osrodka.

7. W potwierdzeniu salda, przestanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:

- nazwe 1 adres nadawcy oraz kontrahenta,

- kwote ogo6lng salda,

- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrodtowych (numer
faktury, data wystawienia, kwota),

- podpis osoby dokonujacej inwentaryzacji, gldwnego ksiggowego oraz kierownika O$rodka.

8. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda, takie saldo podlega inwentaryzacji
w drodze porownania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wielkosci.

9. Ujawnione w trybie uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym
na potwierdzeniach sald, a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadatl termin
inwentaryzacji.

Rozdzial 8
Inwentaryzacja droga poréwnania danych ewidencji z dokumentacja i ich weryfikacja

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisow z natury lub uzgodnien sald,
a takze kwalifikujace si¢ do inwentaryzacji tymi drogami lecz niezinwentaryzowane za ich pomocg
z roznych przyczyn, podlegaja inwentaryzacji droga porownania danych wynikajacych z ewidencji
ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realnosci. W ten sposob inwentaryzuje si¢ rowniez
zobowigzania.

2. Prowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow
na podstawie dokumentow zZrodlowych, wyjasnienie ewentualnych r6znic, ich rozliczenie



i dokonanie zwigzanych z tym zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gléwnego
ksiggowego Osrodka.

3. Inwentaryzacje¢ droga weryfikacji skladnikow aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢
na koniec kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé nie wczesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego.

4. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie danych ksigg rachunkowych z ewidencja srodkow
trwatych.

5. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ poprzez szczegoétowe
sprawdzenie dokumentow zZrodtowych i poroéwnanie stanéw z ksigg rachunkowych z tymi
dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.

6. Inwentaryzacja roszczen z tytutu niedoborow i szkod oraz rozliczenia nadwyzek polega na
sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny.

7. Inwentaryzacja naleznoS$ci spornych i watpliwych polega na:

- ustaleniu wszystkich tytutéw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze sadowe;,

- ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahenci zglosili sprzeciw.

8. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen odbywa si¢ poprzez sprawdzenie,
czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca lub miesiecy poprzednich.

9. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajacych z deklaracji ZUS, dokumentéw zawierajacych naliczenia podatkowe, poprzez
sprawdzenie salda koncowego, ktore przyjmuje si¢ jako stan rozrachunkéw publicznoprawnych.

10. Inwentaryzacja s$rodkow trwatych w budowie odbywa si¢ poprzez sprawdzenie
na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadéw. Na dzien bilansowy $rodki trwate
w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem.

11. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiggowego 1 faktu ich wystgpowania z posiadana dokumentacjg oraz prawidlowosci dokonanych
odpiséw amortyzacyjnych i ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami. Przedmiotem poréwnania
i weryfikacji jest kazdy rodzaj posiadanych wartosci niematerialnych i prawnych, jak np. licencje
i prawa autorskie. Nazwy dokumentow, z ktorymi porownywano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do
protokotu potwierdzajacego wykazywany w ksiegowosci stan posiadanych tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

12. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wlasciwymi dokumentami oraz ich weryfikacji,
sporzadzane sg protokoty weryfikacyjne uwzgledniajace uzyskane wyniki. Protokot podpisuje gtowny
ksiggowy, zatwierdza kierownik Osrodka.

13. Ujawnione w toku weryfikacji ewentualne rdznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial 9
Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. W przypadku pol spisowych, w ktorych sktadniki ewidencjonowane sa jedynie wartosciowo,
zespoty spisowe dokonuja wyceny arkuszy spisowych przez wypelienie kolumn ceny
1 wartosci oraz przez podsumowanie.

2. Po oftrzymaniu arkuszy spisowych z kompletem dokumentéw inwentaryzacyjnych,
w odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa, ilosciowa



lub nie objetych ewidencja, dokonuje si¢ wyceny zinwentaryzowanych skladnikow aktywow
z arkuszy spisowych lub zestawien zbiorczych spisow z natury.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow ustala si¢ dla nich rdéznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanow ewidencyjnych ze stanami z natury, wynikajacymi
z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku sktadnikow ewidencjonowanych ilo§ciowo-wartosciowo
lub ilosciowo, punktem wyjscia do ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe,
natomiast w przypadku sktadnikow ewidencjonowanych tylko warto§ciowo, roznice ustalane sa
jedynie wartosciowo.

4. llosciowe lub iloSciowo-warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich
wydrukach komputerowych umozliwiajacych:

- powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wlasciwymi pozycjami zestawien
zbiorczych spisow z natury, zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

- ustalenie tacznej wartosci niedoborow i nadwyzek.

5. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

- niedobor inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody, gdy nastgpita cz¢$ciowa lub catkowita utrata uzytecznosci, przydatnosci.

6. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okoliczno$ci podawanych
w wyjasnieniach osob odpowiedzialnych materialnie oraz zespotow spisowych, niedobory moga by¢
zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne,

- niedobory pozorne,

- niedobory

7. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej przekazywany jest z powrotem do Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

8. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokoét z czynno$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji
roéznic inwentaryzacyjnych.

9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji, podajagc w nim stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie przechowywania
dokumentacji, ewidencji oznaczania. Zatwierdzone przez Kierownika SDS stanowig podstawe do:

- dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami

- ksiggowania sposobu rozliczenia réznic,

- windykacji od 0sob odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoborow i szkod.

10. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

11. Termin rozliczenia ujawnionych w toku inwentaryzacji réznic migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, powinien nastapi¢ w ksiggach tego roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.



Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materialow
niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, przyrzady
pomiarowe, itp.)

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

Osoby materialnie odpowiedzialne
za sktadniki majatkowe

Spis z natury

Komisja Inwentaryzacyjna

Sporzadzenie protokotu i zestawienia
réznic z wnioskami odnos$nie ich
rozliczenia. Wyjasnienie przyczyn
powstania roznic.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy udziale
cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j

Wycena spisu i zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych

Ksiggowos¢

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
roéznic

Kierownik O$rodka

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych

Gloéwny Ksiggowy Osrodka

Sporzadzenie sprawozdania

Przewodniczacy Komisji

z inwentaryzacji i przedstawienie Inwentaryzacyjnej
Kierownikowi Osrodka wnioskéw
poinwentaryzacyjnych

(data sporzadzenia) (sporzadzit) (zatwierdzit)




Zalacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym sktadniki, za ktore przyjatem/am*
odpowiedzialno$¢, zostaly poprawnie udokumentowane w sposob okreslony w obowigzujacych
w  O$rodku przepisach 1 zabezpieczone w sposob prawidlowy przed zniszczeniem,

zdekompletowaniem, kradzieza, itp.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe 0soby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury skladnikow majatkowych, za ktéore ponosze
odpowiedzialno§¢ materialng, zostat dokonany w mojej obecno$ci i nie wnoszg zastrzezen, co do
kompletnos$ci spisow i pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Wszystkie sktadniki majatku powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.................................. Stronanr .........
(nazwa jednostki)

Arkusz spisu z natury nr .............
Rodzaj: spis z natury przeprowadzony na dzien...............

Nazwa lub numer Pola SPISOWEE0 «..uviuiiniiuiieiieiieiiiiiiiiiiiiiitiiiiieieteitteteettetsatessistesssssessosssssosssstssssssessssssssssses
Przedmiot SPISU .ouvueneieiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieititietattttetatetetateetecatsesasassssessssesssssscsssassssssasassssnsnsns
Osoba odpowiedzialna MAaterialNie ....occvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitititittietteetettrctsterensenssstenssstesssssescnnes

Sklad zespolu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:

(imig, nazwisko) (imig, nazwisko)

Spis znatury na dziefn ................oceenenennn.

Spis rozpoczgto dnia ..........oceeiiiiiiiinnnn ogodz. ............ Spis zakonczono dnia ........................ 080dz. .oeoviiiiiiinnn
Tlosé Cena

Poz. Symbol indeksu Nazwa skladnika Jedn. | ustalona | jednostkowa Wartosé Uwagi

lub kodu miary | podczas

spisu zt ar zt gr

Stronanr .........




Ilosé Cena
Poz. Symbol indeksu Nazwa skladnika Jedn. | ustalona | jednostkowa Warto$é Uwagi
lub kodu miary | podczas
spisu zt er zt er
Razem Razem
Spis zakonczono na pozycji ................
Podpisy czlonkéw zespolu spisowego: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie oraz jej

ewentualne uwagi (zastrzezenia):




Zalacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna/ zesp6t spisowy* w sktadzie:

L
e
PP

dziatajaca na podstawie zarzadzenia Nr ................. Kierownika SDS z dnia ......................
wykonata w dniu ... opisane W ninigjszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
) VAN W TS < 1 U
b)rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych ....... ...

c)osoba materialnie odpowiedzialna. ............coooiiii i

1.Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane w arkuszach spisu z natury:

) licZba POZYCIT v
) liczba POZYCIT v,
) liczba POZYCIT v,
1) S licZba POZYCIT v

2.Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury usterki i nieprawidtowosci:



W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie

whniosta zastrzezen — wniosta nastgpujgce zastrzezenia*:

Protokét sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej/ zespotu spisowego*:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢



