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W sprawie: przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w urzedzie




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat |
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994r o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002r Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.)

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu, i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§2
POJECIE | CEL INWENTARYZACII

Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnegtrznego.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, a na tej
podstawie:
1) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,
2) Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majgtku
jednostki,

3. Przeciwdziatanie nieprawidtfowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki,
Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w
formie opisu z natury.

§3
ZAKRES INWENTARYZACII
1. Inwentaryzacj obejmuje sig:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
w niej ujete,
2) sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
3) obce sktadniki majgtkowe.
§4
RODZAIJE INWENTARYZACII
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej ( okolicznosciowej ), zasadniczo w drodze spisu z natury
1) Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o
rachunkowosci. ‘




2) Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje gtowny ksiegowy jednostki.
Zatwierdzony przez kierownika jednostki plan inwentaryzacji okresowej
stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed dostepem oséb
nieupowaznionych,

3) W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej opracowuje sie szczegdtowe
harmonogramy spisu z natury.

2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. : zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, powoddz, kradziez, zmiany formy wtasnosci w
wyniku zarzadzenia pracownikdw kontroli skarbowej i podatkowej, likwidacji jednostki lub
jej czesci.

3. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

§5
SPOSOBY ( METODY ) INWENTARYZACII
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych
2. Poszczegdélnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreélona metoda
inwentaryzacji.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) srodkow pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych ),
2) akcji, obligacji, bondéw i innych papieréw wartosciowych,
3) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materiatow, towaréw, produktow
gotowych, produkcji w toku,
4) srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw
trwatych,
5) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie
4. Spisem z natury nalezy rowniez objgc¢ znajdujace sie w jednostce sktadniki majgtkowe
ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedgce wiasnoscia innych jednostek.
5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

6. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:




1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) pozyczki i kredyty,
3) naleznodci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
nalezno$ci wobec pracownikow i z tytutéw publiczno-prawnych,
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe
7. Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majatku przeprowadza sig¢ inwentaryzacje:
1) gruntéw i srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) naleznosci spornych i watpliwych,
4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,
5) naleinosci i zobowigzan publiczno-prawnych,
6) rozliczerh miedzyokresowych kosztow,
7) kapitaty, fundusze i rezerwy,
8) przychody przysztych okresow,
9) innych aktywéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
§6
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Komisja inwentaryzacyjna
W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje sie zakladowa komisjg inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 osdb.
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek gtownego ksiggowego
jednostki na podstawie zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki.
Na wniosek gtéwnego ksiegowego kierownik jednostki powotuje rowniez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej sposréd pracownikéw na stanowisku
kierowniczym.
Do zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, gtéwny ksiegowy, osoby prowadzace
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.
Do obowigzkéw zaktadowej komisji inwetaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
2) powotywanie zespotéw spisowych,
3) dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,
4) spowodowanie uporzadkowania magazynoéw, sklepow, sktadowisk itp. Przed spisem z
natury,
5) przeszkolenie osob biorgcych udziat w spisie z natury,
6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
7) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
8) kontrola przebiegu spisu z natury,
9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,




10) sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji

Zespoty spisowe

1. Zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki an wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,

2. Powotanie zespotow spisowych powinno nastapi¢ nie pézniej niz 14 dni przed wyznaczong
datg spisu z natury,

3. Do zespotéw spisowych powinny by¢ powotywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami, z
niezbedna wiedza w zakresie towaroznawstwa, materiatoznawstwa danej branzy

4. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikéow majatku,

2) prowadzaca ewidencje ksiegowa sktadnikéw majgtkowych podlegajacych spisowi z
natury,

3) nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.

5. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjng

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych o
stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych skfadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z
natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu
komisji inwetaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku CzZynnosci
spisowych nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Przebieg spisu z natury
Spis z natury przeprowadza sie¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.
1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg
ksiegowa,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem oséb nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi,

3) sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnosc ich
dziatania




2. Rzeczywistg iloé¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez
przeliczanie, zwazenie lub zmierzenie.

1) Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach
lub jej wielokrotnosciach np. 1000szt., egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.

2) Przewazanie sktadnikéw majatku polega na ich fizycznym potozeniu ( zatadowaniu na
wage i odczytaniu jej wskaznika w miligramach, gramach, dekagramach, kilogramach,
tonach itp.

3) Zmierzenie sktadnikow polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego
sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach, kilometrach
itp.

4) Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do
doktadnego zmierzenia, znajdujacych sie w zbiornikach, pryzmach i zwatach ich ilos¢
ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

5) Obliczenia techniczne lub szacunki powinny byc uwidocznione na arkuszach ( karcie )
spisowych lub w specjalnym zatgczniku do arkusza spisu.

3. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

1) W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub
przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym
przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach
magazynowych umozliwiajgcych odpowiednie ich ujgcie w ksiegach
rachunkowych.

2) Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilodci sktadnika majatku zespot spisowy
dokonuje wpisu do arkusza ( karty ) spisu w spos6b umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

4. Zespot spisowy powinien wypetniac arkusze ( karty ) spisu w sposob umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug 0s6b
materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow wtasnych i obcych z
dalszym ich podziatem na petnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

5. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawierac co najmniej:

1) nazwe jednostki ( nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki ),

2) numer kolejny arkusza ( karty ) spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiang np.
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3) okreélenie metody inwentaryzacyjnej ( np. petna inwentaryzacja okresowa, pefna
inwentaryzacja ciagta, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggha),

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

5) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skfadnik réwniez godziny,

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si od daty spisu z natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy:




a) osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) cztonkéw zespotu spisowego,

c) o0séb uczestniczacych w spisie np. biegtego rewidenta,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

9) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np.:
numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materialowego, numer zlecenia
produkcyjnego,

10) jednostke miary,

11) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

Wynik spisu ujmuje sie arkuszu spisu w sposéb trwaty dfugopisem, cienkopisem, pismem

maszynowym,

1. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawianie niewypetnionych wierszy,

2) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

3) poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidfowego w taki
sposob, aby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

1) W toku kontroli nalezy zbadac, czy zespoty spisowe dziataja zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletnosc spisu z
natury oraz czy prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.

2) Kontrolujacy zobowiazany jest do:

a) Umieszenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,

b) Sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli

Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury

zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o nastepujacych tresci ,Spis

Zakoriczono na pozycji...”.

1) Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespot spisowy po zakoriczeniu czynnosci spiSOW\/ch:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koricowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione jak i
niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt. 1-2
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.




10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiegowosci
w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury i ustalenie réoznic inwentaryzacyjnych
11. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz poréwnaniu ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikow majatku

ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych sktadnikéw wynikajacy z

ewidencji ksiegowej.

1) Przy wycenie spisanych skfadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

2) Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych
powstaje niedobodr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

3) Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,, Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”.

4) Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajgcy:

- ustalenie tgcznej sum vy rdinic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych,

- powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z
natury.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
12. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez gtéwnego ksiegowego przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

1) W celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

2) W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgdac od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

3) Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac z
pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gféwnego
ksiegowego.

4) Rezultatem zakoniczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

5) Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody lub obcigzenia oséb winnych na niedobory podejmuje kierownik




jednostki na podstawie wnioskdw komisji zawartych w protokole rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
13. Ujawnione w toku inwentaryzacji roinice miedzy stanem rzeczywistym — stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
1) Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

§7

INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w
§ 5 pkt. 6 instrukgji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych,
ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) rozrachunkow z pracownikami,
4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
5) rozrachunkéw publicznoprawnych
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.
Formy uzgodnienia sald moga by¢:
1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
c) wydrukow komputerowych,
2) poprzez potwierdzenie faxem lub poczta elektroniczng
3) telefonicznie — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentami droga
telefoniczng sporzadzajac jednoczesnie krotkg notatke z przeprowadzonych
uzgodnien.
§8
INWENTARYZACIA W DRODZE WERYFIKACII SALD
1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnieniu sald podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt. 7
instrukcji.




Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowosci we
wspotpracy z wtasciwymi stuzbami jednostki np.: stuzbami technicznymi w zakresie
weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych, radcg prawnym w zakresie na leznosci
spornych.

Dziat ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét.
Ujawnione w toku weryfikacji ( nieprawidtowosci i rozbieznosci ) migdzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic i
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Sprawy nie uregulowane niniejszg Instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 30.09.2010r.




