Zatgcznik nr 4
Do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
Biura RDLP w Poznaniu

Instrukcja Inwentaryzacyjna

l. Cel, zadania, rodzaje i metody inwentaryzaciji.

1. Celem inwentaryzaciji, bedgcej jedng z form kontroli wewnetrznej, jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu skfadnikow majatku i zrédet jego finansowania. Realizacja podstawowego

celu inwentaryzacji umozliwia:

a) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznych poprzez doprowadzenie do zgodnosci danych
wynikajgcych z ewidencji ze stanem faktycznym na okreslong date,

b) rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) dokonanie oceny sktadnikow majatku w zakresie przydatnosci gospodarczej,

d) usprawnienie gospodarki materiatowej poprzez przeciwdziatanie:

nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem,

powstawaniu i gromadzeniu zapasow zbednych i nadmiernych,

niewlasciwemu obchodzeniu sie z materiatami,

naruszaniu wiasnosci mienia.

2. Rodzaje inwentaryzaciji

a) inwentaryzacja okresowa (w tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci),

b) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa), przeprowadzana na okolicznos¢ zmiany
0s6b materialnie odpowiedzialnych,

c) inwentaryzacja dorazna (niezapowiedziana).

3. Rzeczywisty stan skiadnikéw majgtku i zrédet finansowania ustala sie na podstawie

inwentaryzacji, ktéra moze by¢ dokonana nastepujgcymi metodami:

a) spisu z natury,
b) pisemnego uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami,

¢) weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja metodg spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisowych
rzeczywistego stanu sktadnikdw majagtku. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury pienieznych
i rzeczowych sktadnikdw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Po
zakonczeniu spisu poréwnuje sie dane spisu z danymi ksigg rachunkowych. Gdy stan faktyczny
rézni sie od stanu ewidencyjnego, ustala sie réznice inwentaryzacyjne, wyjasnia przyczyny

powstatych réznic oraz ustala sie sposéb ich rozliczenia.
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Inwentaryzacja metodg uzgadniania sald polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie
sktadnikbw majgtku w ksiegach rachunkowych kontrahentéw (bankéw) oraz ustaleniu

i wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywow metodg weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polega na
poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych ze stanami stwierdzonymi na gruncie lub z

odpowiednimi dowodami oraz rozliczaniu ewentualnych réznic.

. Przedmiot inwentaryzaciji.

Przedmiotem inwentaryzacji metodg spisu z natury sa:

papiery wartosciowe w postaci materialnej takie jak: udziaty, akcje, obligacje, bony itp.

aktywa pieniezne petnigce funkcje ptatniczg weksle, czeki itp.

rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych takie jak: materiaty, produkcja nie zakohczona, produkty
gotowe, towary,

srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci),

srodki trwate w likwidacji na ewidencji pozabilansowej,

nieruchomosci zaliczone do inwestyciji,

maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie,

wyposazenie,

druki Scistego zarachowania,

obce sktadniki majgtkowe powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania i uzywania.
Przedmiotem inwentaryzacji metodg pisemnego uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami sa:

salda rachunkéw bankowych,

aktywa finansowe przechowywane przez inne jednostki tj.: papiery wartosciowe (réwniez w formie
zdematerializowanej), udzielone pozyczki, aktywa pieniezne itp.

naleznosci od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe,

powierzone kontrahentom pozostate, wtasne sktadniki aktywdw.
Przedmiotem inwentaryzacji metodag weryfikacji stanéw ewidencyjnych sa:

wartosci niematerialne i prawne,

grunty,

srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

Srodki trwate w budowie,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozliczenia miedzyokresowe,

fundusze podstawowe,

fundusze specjalne,

rezerwy,
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- rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

- rozrachunki z tytutu dostaw, robét i ustug podmiotéw nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,

- inne rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki wewnatrzbranzowe,

- rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,

- pozostate aktywa i pasywa nie podlegajgce w danym roku spisowi z natury ani uzgodnieniu sald

lub podlegajgce, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie jest mozliwe.

lll. Zakres odpowiedzialnosci dyrektora za przeprowadzenie inwentaryzaciji.

1. Dyrektor odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz jest zobowigzany do:

a)

b)

d)

wydania zarzgdzenia w sprawie powofania komisji inwentaryzacyjnej, wyznaczajgc

przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej,

wydania zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku, ktore

powinno:

- okresli¢ sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji rocznej z wyznaczeniem
terminow spisu oraz metody, wedtug ktérej nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje,

- okresli¢ sktady zespotéw spisowych, z wyznaczeniem przewodniczacych zespotdéw
spisowych,

- ustali¢ kontroleréw spisowych,

- okresli¢ harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacjg, zawierajgcy m.in.:

e pola spisowe (w tym nazwy sktadnikéw podlegajgcych inwentaryzacji),

e skiady zespotéw spisowych,

e daty dokonania spiséw,

e daty oddania przez przewodniczacego zespotu spisowego dokumentacji spisu
(arkuszy spisowych, protokotu opisowego sporzgdzonego przez przewodniczgcego
zespolu  spisowego, materiatdbw  dotyczacych ustalenia  szacunkowego
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz innych dowoddéw dokumentujgcych sposéb
ustalenia ilosci inwentaryzowanych skfadnikow),

- okresli¢ date ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych z inwentaryzacja,
- wyznaczy¢ date sporzadzenia przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym: inwentaryzacji rocznej

i inwentaryzacji doraznych, jezeli byty w danym roku przeprowadzane.

zagwarantowania systematycznej kontroli stopnia realizacji planu inwentaryzacji w sposéb
umozliwiajgcy stwierdzenie prawidtowosci, kompletnosci i terminowosci przeprowadzenia
inwentaryzaciji,

wydania zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia spisu z natury w przypadku
stwierdzenia w czasie kontroli lub pdzniejszym terminie, Zze inwentaryzacja zostata
przeprowadzona w catosci lub czesci niezgodnie z przepisami lub spisem nie zostaty objete

wszystkie sktadniki majgtku.

Strona 3z 13



Zatgcznik nr 4
do RKW

2. Ponadto dyrektor okresla na wniosek gtéwnego ksiegowego zasady ustalania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych tych sktadnikéw, ktérych stan stwierdza sie na podstawie obliczen

szacunkowo — pomiarowych.

3. Na wniosek przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwnego

ksiegowego, dyrektor:

a) podejmuje decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w sposéb zgodny z
zasadami ustalonymi w planie kont,

b) zatwierdza wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w sposob uproszczony,

c) udziela zezwolenia na postugiwanie sie przez zespoly spisowe danymi z ewidencji
analitycznej o stanie spisywanych z natury niektérych imiennie okreslonych skfadnikéw
majatku, jezeli jest to uzasadnione odpowiednimi warunkami przechowywania i kontroli,

d) wyraza zgode na przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob wyrywkowy, jezeli przedstawiony

mu wniosek zawiera konkretng i uzasadniong propozycje.

4. Dyrektor, w porozumieniu z czynnikami spotecznymi, wyznacza pracownika do reprezentowania
praw osoby materialnie odpowiedzialnej podczas spisu z natury w przypadku, gdy osoba ta nie

moze uczestniczy¢ w spisie i nie upowazni do tego innej osoby.

IV. Zadania i obowiagzki gtéwnego ksiegowego.

1. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy nadzér nad:

a) wyceng spisanych z natury sktadnikéw majatku,
b) ustaleniem tgcznej wartosci spisanych sktadnikéw,
c) ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych,

d) ujeciem roznic w ksiegach rachunkowych,

e) petnym rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji.
2. Gioéwny ksiegowy przedstawia dyrektorowi:

a) wniosek w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej wraz z propozycjg osoby na funkcje
przewodniczgcego komisji,
b) wniosek dotyczacy przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku, zawierajgcy m.in.:
- propozycje objecia inwentaryzacjg roczng okreslonych sktadnikéw majgtkowych oraz metode
przeprowadzenia inwentaryzaciji,
- propozycje harmonogramu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
c) wniosek w sprawie zasad ustalania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych, ktérych stan

stwierdza sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

4. W ramach przystugujgcych uprawnienn gtéwny ksiegowy opiniuje wnioski przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej, ktére powinny by¢ przedktadane do decyzji dyrektora w nastepujgcych

sprawach:

a) rozliczenie w sposob okreslony w planie kont réznic inwentaryzacyjnych,
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b) przeprowadzenie w sposéb uproszczony inwentaryzacji sktadnikéw majgtku, zgtoszonych
przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

c) zezwolenie na postugiwanie sie przez zespoty spisowe danymi z ewidencji analitycznej
o stanie spisywanych z natury okreslonych sktadnikéw majgtku,

d) zezwolenie na przeprowadzenie zamiast inwentaryzacji petnej, inwentaryzacji wyrywkowej.

V. Zadania i obowiazki komisji inwentaryzacyjnej i kontroleréw spisowych.

1. Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje sie pracownika petnigcego obowigzki

kierownicze, z wyjgtkiem gtdwnego ksiegowego.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie inwentaryzacyjne dla osoéb

uczestniczgcych w inwentaryzacji.
3. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

b) przeprowadzenie kontroli prawidtowos$ci spiséw z natury,

c) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z natury,

d) stawianie umotywowanych wnioskéw, co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

e) dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majgtku objetych spisem z natury
na podstawie informaciji otrzymanych od zespotéw spisowych,

f) stawianie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych,

g) stawianie wnioskéw o usuniecie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich
innych nieprawidtowosci w gospodarce skfadnikami majgtku stwierdzonych w toku

przeprowadzonych spiséw.

4. W toku prac spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej nadzoruje czy spis z natury
przebiega zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami i niniejszg instrukcjg. W miare potrzeb
udziela inwentaryzatorom niezbednych wskazdowek, a w przypadku trudnosci, ktérych nie moze

usung¢ we wiasnym zakresie podejmuje interwencje u dyrektora.

5. Spis z natury powinien by¢é poddany wyrywkowej kontroli przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej i wyznaczonych przez niego kontrolerow. W toku kontroli nalezy zbadaé czy
zespoly spisowe dziatajg zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwtaszcza
kompletnos¢ spisu z natury, prawidtowos¢ ustalenia spisanych sktadnikbw majgtku oraz
prawidtowos¢ wypetniania arkuszy spisowych. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét. Ponadto
na arkuszu spisowym kontrolujgcy swym podpisem oznacza pozycje, ktére zostaty skontrolowane.

Kontroli podlega co najmniej 10% pdl spisowych.

6. Po zakonczeniu prac spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej rozlicza zespoty
spisowe z pobranych arkuszy spisu oraz sprawdza czy dokumenty spisowe zostaty prawidiowo

sporzadzone pod wzgledem formalnym.
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7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych nadzoruje, by osoby materialnie

odpowiedzialne ztozyty niezbedne wyjasnienia.

8. Po zakonczeniu wszystkich prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisu z natury przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjne;:

a)

b)

rozlicza réznice inwentaryzacyjne, stawiajgc wnioski:
- spisania w koszty niezawinionych niedoboréw,
- obcigzenia winnych za spowodowanie niedoboréw zawinionych,
- wpisania do ewidencji ujawnionych nadwyzek,
- dokonania kompensat nadwyzek z niedoborami.
opracowuje protokdét z przebiegu inwentaryzacji za rok obrotowy wraz z zatgcznikami
(zestawienia dot. réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczania), ktérego wzor stanowi zatgcznik do

Zasad (polityki) rachunkowosci LP.

VI Obowiazki zespotu spisowego

Do obowigzkdw zespotow spisowych nalezy:

1.

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
uzyskanie oswiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych,

dopilnowanie, aby przez caty czas trwania spisu, rownolegle z zespotem spisowym osoba
materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia lub odczytywania wskazan wagi i

aby do arkusza spisowego wprowadzone byly dane ilosciowe uzgodnione z tg osoba,
ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majatku,

sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i posiadania

aktualnej legalizacji urzedowej,
zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komorki nie zostata zaktdcona,
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

terminowe przekazanie komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

10. sporzgdzenie protokotu z przebiegu inwentaryzacji wg wzoru zawartego w Zasadach (polityce)

rachunkowosci LP.
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VII. Inwentaryzacja metoda spisu z natury.

1. Zasady prowadzenia spisu

a)

b)

d)

e)

Przy inwentaryzacji sktadnikéw majgtku stosuje sie uniwersalne arkusze spisowe lub arkusze
spisowe drukowane bezposrednio z SILP, ktére po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu

stajg sie drukami $cistego zarachowania.

Arkusze spisowe po wypetnieniu i podpisaniu przez wszystkie zainteresowane osoby stajg sie

formalnymi dokumentami ksiegowymi.

Arkusze spisowe powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

nazwe jednostki ( np. Biuro RDLP w Poznaniu,),

nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska itp.

numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza (np. podpis
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej),

- date spisu na jakg przeprowadza sie inwentaryzacje oraz metode inwentaryzacji,

- termin przeprowadzenia inwentaryzaciji jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

- kolejny numer pozycji,

- szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu w tym takze petne nazwy i inne
okreslenia szczegbtowe uzywane w ewidencji SILP, symbol identyfikujgcy spisywany sktadnik
majatku, np. nr inwentarzowy, nr symbolu indeksu materiatowego itp

- jednostke miary,

ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

- imiona, nazwiska , podpisy osdb dokonujgcych spisu,

- imie i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ( w przypadku inwentaryzaciji
zdawczo-odbiorczej réwniez podpis osoby, kidra odpowiedzialnos¢ materialng przyjmuje) na
dowdd nie zgtaszania zastrzezehn do ustalen spisu z natury; w razie stosowania wspolnej
odpowiedzialnosci pracownikdw - nazwiska i podpisy o0s6b wspotodpowiedzialnych,

uczestniczgcych w spisie,

Arkusze spisu z natury powinny byé wypetnione w taki sposéb, by ujete w nich skfadniki
majatku mozna bylo wyodrebni¢ wedlug miejsca przechowywania i oso6b materialnie
odpowiedzialnych, a takze by byta mozliwos¢ wyodrebnienia skfadnikdw wiasnych i obcych z
dalszym ich podziatem na petnowarto$ciowe i uszkodzone, zepsute lub takie, ktdrych warto$¢
na skutek diugotrwatego przechowywania albo z innych powoddéw ulegta zmniejszeniu; nie

dotyczy to jednak skfadnikéw majatku zuzywajacych sie stopniowo (Srodki trwate).
Na oddzielnych arkuszach spisu nalezy ujmowac:

- obce sktadniki majatku,

- produkty sprzedane, lecz nie odebrane przez nabywce.
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Sktadniki majgtku uszkodzone, popsute, przeterminowane, albo ktérych warto$¢ ulegta
obnizeniu z innych powoddw, oraz zbedne nalezy wskaza¢ na arkuszu spisowym.
Szczegotowy opis dotyczacy wyzej wymienionych sktadnikow zespdt spisowy podaje w
protokole z przebiegu inwentaryzacji podajgc nr arkusza i nr pozycji spisanego sktadnika.

Opis powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:

- rodzaj i ilo$¢ ocenianego skfadnika majgtkowego,

- opis stanu technicznego,

- przyczyne deprecjaciji,

- opinie co do dalszego przeznaczenia,

- stopien zuzycia w przypadku zakwalifikowania do zbycia lub likwidacji

Egzemplarze spisowe zepsute lub z innych przyczyn nie nadajgce sie do uzytku powinny by¢
przekreslone i zaopatrzone w poprzek druku napisem ,anulowane”, a nastepnie dotgczone do

poprzednich egzemplarzy z zachowaniem numeru biezgcego.

Przy wypetnianiu arkuszy stosuje sie nastepujgce zasady:

zapis prowadzi sie w sposoéb staranny, trwaty i czytelny,

pozostawienie nie wypetnionych wierszy jest niedopuszczalne,

niedopuszczalne jest réwniez przerabianie, zmazywanie, wyskrobywanie badZz usuwanie

dokonanych zapiséw,

btedny zapis poprawia sie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty i wpisanie treéci lub kwoty
prawidtowej w taki sposéb by poprzedni zapis mozna byto odczytaé, obok zas poprawionego
zapisu powinien ztozyé swoj podpis cztonek zespotu spisowego i osoba materialnie

odpowiedzialna; nalezy rowniez wpisac¢ date wprowadzenia poprawki,

wpisu do arkusza dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnika
majgtku w taki sposéb, by osoba materialnie odpowiedzialna miata mozliwo$¢ sprawdzenia

prawidiowosci wpisu,

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, a przy inwentaryzacjach zdawczo -
odbiorczych w dwdch. Oryginat przeznaczony jest dla komisji inwentaryzacyjnej, a kopia
sporzadzana jest w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i stanowi zatgcznik do
umowy o powierzeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie zawartej z

Przyjmujacym.

Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne winny zlozyc¢
oswiadczenie, ze wszystkie operacje, dotyczgce powierzonego im mienia, podlegajgce
inwentaryzacji, zostaty do chwili rozpoczecia inwentaryzacji udokumentowane, a dowody
przychodowe i rozchodowe zostaty przekazane do ksiegowosci.. W oswiadczeniu nalezy

réwniez wymienic¢ ostatnie numery dowodéw przychodowych i rozchodowych.

Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtéwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora mogg by¢ stosowane uproszczenia inwentaryzacji

polegajgce na:
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- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

- zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja.
Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana poza terminami obligatoryjnie okreslonymi w
obowigzujgcych przepisach wobec:

- srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu,

- materiatdw magazynowych,

- ksigzek, czasopism w bibliotekach.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0sob
przeprowadzajgcych poréwnanie. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki
nalezy ujg¢ w protokole.

Zestawienie wynikéw spisu, ustalenie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych.

a) zestawienia wynikéw spisu z natury zawierajgce poréwnanie wynikow spisu z danymi z

ewidencji sporzgdzane sg przez prowadzgcego ewidencje recznie lub generowane w SILP,

b) zestawienie wynikéw spisu dla sktadnikéw majgtku ewidencjonowanych wartosciowo nalezy

wyceni¢ i powigzac¢ z zapisami ksiag rachunkowych,
c) roznice inwentaryzacyjne zostajg ujawnione na podstawie zestawien wynikéw spisu,

d) prowadzgcy ewidencje wpisuje stwierdzone réznice do protokotu nadwyzek/niedoborow
(protokdtu réznic),

e) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ustala przyczyny, w wyniku ktorych powstaty
réznice inwentaryzacyjne. Ocenia je oraz opracowuje wnioski, co do sposobu ich rozliczenia

biorgc pod uwage:

czy spis z natury odbywat sie w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych i czy nie

zgtaszaty one zastrzezen do prawidtowosci sposobu ustalenia roznic,

czy zostata zachowana formalna strona przepiséw przy powierzaniu mienia,

czy sktadane przez osobe materialnie odpowiedzialng dokumenty i wyjasnienia w zakresie

stwierdzonych réznic sg wiarygodne,

czy niedobory powstaty z winy oséb materialnie odpowiedzialnych na skutek zaniedban, czy

tez z przyczyn majgcych znamiona przestepstwa,

f) komisja rozpatruje réznice podlegajace wzajemnej kompensacie. Kompensata moze byé
przeprowadzona tylko wéwczas, gdy w odniesieniu do niedoboréw i nadwyzek beda spetnione

jednoczesénie nastepujgce warunki:

- zostang one stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

- dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,
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- zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach Ilub sktadowane w podobnych
opakowaniach.

Nie kompensuje sie nadwyzek i niedoboréw dotyczgcych srodkéw trwatych i wyposazenia.

g) do protokotu nadwyzek/niedoboréw dotgczane sg wyjasnienia materialnie odpowiedzialnego,
ktére powinny by¢ zweryfikowane i w razie koniecznosci potwierdzone przez prowadzacych

ewidencje.

h) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przedstawia dyrektorowi na druku protokotu

nadwyzek/niedoboréw wniosek dotyczgcy rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zawierajacy:

- wykaz osoéb, ktére powinny by¢ obcigzone réwnowartoscig stwierdzonego niedoboru
powstatego z ich winy,

- wykaz oséb, w stosunku do ktérych nalezy wszczg¢ dochodzenie o zwrot naleznosci,

- propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych
lub wiasciwego MPK niedoborow, w stosunku do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

- propozycje przyjecia na stan stwierdzonych nadwyzek oraz wyjasnienie przyczyn ich
powstania,

- propozycje skompensowania niedoboréw z nadwyzkami,

- wskazania ujecia réznic inwetaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

i) wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych jest opiniowany przez gtdéwnego ksiegowego, i zatwierdzany przez

dyrektora.

j) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przedstawia wniosek do dyrektora w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych i niepetnowarto$ciowych oraz

nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majgtku stwierdzonych w czasie spisu.

3. Ewidencja réznic inwentaryzacyjnych.

Wszystkie ujawnione nadwyzki, niedobory podlegajg biezgcemu rozliczeniu i zaewidencjonowaniu
wedtug ogdinych zasad obowigzujgcych przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych.

Pierwsze ksiegowanie rozlicza sie na kontach ,Rozliczenie niedoboréw, szkéd i nadwyzek” w
korespondenciji z kontem ,Srodki trwate”.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, na podstawie decyzji dyrektora przeprowadza sie
drugie ksiegowanie:

- nadwyzki ewidencjonuje sie na koncie pozostatych przychodéw operacyjnych,

- rdznice pozorne — poprzez wyksiegowanie (zapisem czerwonym) stwierdzonych roznic,

- roznice wynikajgce z btednego wyliczenia zuzycia — na wtasciwe MPK.

Po przeprowadzeniu zapisbw w ewidencji zwigzanej z rozliczeniem niedoboréw i szkdd ustala sie
wartos¢ roszczeh w stosunku do os6b materialnie odpowiedzialnych z roéwnoczesnym

zaksiegowaniem na kontach analitycznych.
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Roszczenia uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne stajg sie naleznosciami biura RDLP w

Poznaniu, a roszczenie oddalone przez osobe materialnie odpowiedzialng kieruje sie na droge

postepowania sgdowego i wtedy stajg sie roszczeniami spornymi. Roszczenia uznane przez sad

traktuje sie jako naleznosci, a roszczenia nie uznane zalicza sie w pozostate koszty operacyjne.

VIIl. Inwentaryzacja metoda pisemnego uzgodnienia sald.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksigg rachunkowych stan:

naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,
naleznosci i zobowigzan wobec o0séb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie
prowadzgcych ksigg rachunkowych,

sald zerowych.

Uzgodnienie stanu srodkow pienieznych i kredytéw na rachunkach bankowych przeprowadza sie
na biezgco na podstawie otrzymanych wyciggéw bankowych. Obowigzkowo, na kazde zgdanie
banku, uzgadnia sie saldo rachunkéw bankowych i kredytow bankowych oraz potwierdza na

pismie ich wysokosc lub zgtasza ewentualne zastrzezenia.

IX. Inwentaryzacja metoda weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu okresowych rozliczen, naliczen itp.
Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujgcy:

wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowo$ci odpiséw
amortyzacyjnych i ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz sprawdzenie ewidencji przez
administratora systemu informatycznego,

rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list
ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy
nie zawiera kwot przedawnionych,

naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne — przez sprawdzenie zasadnosci
ich naliczenia i udokumentowania,

Srodki trwate w budowie — przez szczegétowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych
i uzgodnienie z pracownikiem merytorycznym wysokosci i realnosci naktadéw,

inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji
i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji i stwierdzenie na tej podstawie, czy wykazane salda nie

zawierajg sum nierealnych.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci prowadzgcy podlegajace

weryfikacji konta analityczne przy ewentualnej wspotpracy pracownikow merytorycznych. Wyniki

weryfikacji stanéw ewidencyjnych tych sktadnikdw nalezy ujgé w formie zestawien sald wedtug kont

analitycznych.
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X. Terminy i czestotliwosé inwentaryzaciji.

Terminy i czestotliwos¢é inwentaryzacji okresla kazdorazowo zarzgdzenie dyrektora w oparciu o
0golnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie oraz ewentualne wytyczne jednostki nadrzedne;j.

Inwentaryzacja winna by¢ kazdorazowo przeprowadzona przy zmianie osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz w przypadku zdarzen losowych, w wyniku ktérych mogty ulec zmianie sktadniki

majgtkowe.

XI. Dokumentacja inwentaryzacji za rok obrotowy

Dokumentacja inwentaryzacji powinna sie sktada¢ z nastepujgcych czesci:
1. Czesc¢ wstepna:

a) Wnhniosek gtéwnego ksiegowego dotyczgcy przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku,

b) Zarzadzenie dyrektora w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej,

c) Zarzadzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,

d) Protokot ze szkolenia inwentaryzacyjnego wraz z listg osob biorgcych w nim udziat,

e) Ewentualne aneksy do zarzadzen, o kiérych mowa w pkt. b) i ¢) dotgczone do zarzgdzenia,
ktérego dotycza.

f) Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznych wraz z wydanymi do nich

aneksami.
2. Czesc¢ zasadnicza — dokumentacja spisu

Dokumentacja spisu powinna by¢ podzielona na cze$¢ dotyczgca inwentaryzacji rocznej, czesc
dotyczacg inwentaryzacji doraznych i czes¢ dotyczacg inwentaryzacji zdawczo -odbiorczych.
Dokumentacja w kazdej z wymienionych czesci powinna by¢ uporzgdkowana chronologicznie wedtug
dat przeprowadzenia spisu oraz rodzajéw inwentaryzowanych sktadnikéw, w nastepujacej kolejnosci:
a) Oswiadczenia materialnie odpowiedzialnych o zlozeniu do wilasciwych komorek
organizacyjnych dowodoéw przychodu i rozchodu sktadnikdéw majgtkowych,
b) Protokoty z przebiegu inwentaryzacji sporzgdzone przez przewodniczgcych zespotéw
spisowych,
c) Wyniki spisu (arkusze spisowe),
d) Zestawienia wynikéw spisu,
e) Protokoly nadwyzek/niedoborow  (protokoty réznic) z  wyjasnieniem  materialnie
odpowiedzialnego i wnioskiem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej dotyczacym

rozliczenia réznic
3. Czes¢ koncowa obejmuje:

a) Protokdt sporzgdzony przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu
inwentaryzacji za rok obrotowy wraz z zatgcznikami (zestawieniem dotyczacym réznic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniem);
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b) Kontrolki obrotu drukéw wydanych do inwentaryzacji zawierajgce:
- ewidencje arkuszy spisowych wydanych do spisu,
- ewidencje arkuszy spisowych wydanych do poréwnania z ewidencja,
- ewidencje protokotéw nadwyzek/niedoboréow.

Wzory kontrolek stanowig zatgcznik do Zasad (polityki) rachunkowosci LP.
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