Zalgeznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 1a/10
Dyrektora Gminnego Zespolu
Os$wiaty w Nieporecie

z dnia 01 marca 2010 1.

INSTRUKCJA

w sprawie inwentaryzacji (wyceny) aktywow i pasywow oraz ustalenia

wyniku finansowego
w GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W NIEPORECIE

Celem niniejszej instrukeji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscl (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,p0z.694 z p6ézn. zmian.)
w warunkach dziatania Gminnego Zespotu Oswiaty w Nieporgcie,

- w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywdw i1 pasywow oraz ujmowania jej
skutkéw w ksiggach rachunkowych . Zgodnie z zasadq rachunkowoéci ustalong w art. 4
ust. 1 ustawy - jednostki obowiazane sa do stosowania zasad rachunkowosci
w sposob - prawidlowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
1 finansowe) oraz wyniku finansowego jednostki. Nie sposob jest speinié tego wymogu bez
potwierdzenia standw aktywdéw 1 pasywow prezentowanych w bilansie w oparciu o ksiegi
rachunkowe metodami przeprowadzonej inwentaryzacji. Rachunkowos¢ okresla bowiem
takze obowiazek ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywoOw ustalania inwentarza w celu potwierdzenia identycznego stanu podanego
w bilansie w oparciu o ksiggi rachunkowe. Stosowanie w sposéb prawidlowy zasad
rachunkowos$ci w tym zakresie oznacza przestrzeganie nie tylko wymogow ustawy lecz takze
wykorzystywanie dotychczasowych osiggnieé nauki 1 praktyki w rachunkowosci, jak tez
postepowanie zgodnie z przyjeta praktyka i dobrymi zwyczajami. Przedmiotowa instrukcja
przeznaczona jest dla pracownikéw Gminnego Zespolu Oswiaty w Nieporecie
odpowiedzialnych za prawidlowg organizacj¢ | przeprowadzenie inwentaryzacji,
kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych oraz zespolu spisowego,

- rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne
miesigce.

§ 1.

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywow jednostki
i zrodel ich finansowania na okre§lony dzien np. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
oraz poréwnanie go ze stanem ksiggowym, ustalenie i wyjasnienie réznic pomigdzy stanem
rzeczywistym i ksiegowym oraz doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia wartosci aktywow i pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji



[

ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych ( wspolodpowiedzialnych ) za powierzone
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosei skladnikdw majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej GZO.

Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksiegach rachunkowych jest warunkiem
uznania za prawidlowe ksiag rachunkowych, a w konsekwencji i rocznego sprawozdania
finansowego w szczegolnosci bilansu ( GZO).

3. Nad prawidlowym i Sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzér sprawuje
Stala Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez Dyrektora. Wz6r zarzqdzenia wedfug
zalqeznika nr 1 do instrukeyi.

§2.

1. W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastepujace pozycje bilansu:

I) rzeczowe skladniki aktywow:
a) trwalych;
b) obrotowych;

2) pieniezne skladniki aktywow - spisem z natury lub potwierdzeniem sald (stanow
rachunkéw bankowych),

3) rozrachunki i roszezenia — potwierdzeniem sald,

4) rozliczenia miedzyokresowe — metoda weryfikacji,

5) pozostale skladniki aktywow i pasywow np. fundusze, przychody i koszty rozliczane w
czasie — metoda weryfikacji.

2. Inwentaryzacjg nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w GZO skladniki aktywow:
1) ujete wylacznie w ewidencij loSciowej,
2) bedace wlasnoseig innych jednostek.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standéw na dzien inwentaryzacji,
3) weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

4. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1) srodkéw trwalych wlasnych w cksploataciji,

2) wyposazenia,

3) $rodkéw trwalych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,
a fizycznie nie zlikwidowanych,

4) skladnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilo$ciowej na kontach

pozabilansowych,
5) drukéw $cislego zarachowania,

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci skladnikéw droga ich



policzenia, zmierzenia przez niezalezn y zespol od 0sob sprawujacych piecze nad tymi
skladnikami na co dzief; dotyczy on skladnikdw policzalnych, mierzalnych, bedacych

w bezposredniej dyspozycji GZO.

W dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych jest on uzupelniany wyceng spisanych
skladnikéw aktywow, poréwnaniem wartodci 7 danymi ksiag rachunkowych i wyprowadzeniem
na tej podstawie ewentualnych réznic mwentaryzacyjnych, kiére nalezy wyjasnié i rozliczyé

w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji, (Wzér zat. nr 3)

5. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow:

1) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci.
Uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkéw poprzez uzyskanie od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci stanéw wykazanych w ksiegach rachunkowych naleznosci
1 zobowiazar, wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic. (Wzér zal. nr 4)

6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

1) srodki trwale wydzierzawione, materialy w drodze i inne niedostgpne w czasie spisu
rzeczowe skladniki majatku,

2) wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia miedzyokresowe
kosztow,

3) roszczenia,

4) rozrachunki publiczno - prawne, w ktérych GZO jest platnikiem,

5) zaleglosci i nadplaty z tytulu podatkéw uiszczanych do urzedu,

6) rozrachunki z osobami fizyeznymi oraz pracownikami,,

Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj¢ realnej wartoéci inwentarzowych skladnikdw
aktywow lub pasywoéw; ten sposdb inwentaryzacji obejmuje aktywa i pasywa nie objete w
danym roku obrotowym spisem z natury lub uzgodnieniem sald. (Wzér zal. nr 5a- 5d)

7. Metody inwentaryzacji:

1) pema inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzieti
inwentaryzacji wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa. polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czgsci skladnikéw aktywéw lub pasywow objetych spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, polegajaca na poréwnaniu
zapisow w ksigdze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym,

§ 3.

1. Przyjmuje si¢ nastepujgce terminy in wentaryzacji aktywow i pasywow:

1) srodkéw trwalych - co 4 lata

%)



2)

3)

4)

5)

pozostatych srodkéw trwalych typu wyposazenie - co 4 lata,

naleznodci - w kwartale koficzacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald.
kopia pisemnej informacji o stanie salda wyslanej do kontrahenta po uplywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczace potwierdzenie salda przez
kontrahenta,

pozostalych aktywoéw i pasywow - poprzez weryfikacjg salda co roku nie wezeéniej niz jeden
miesiac przed zakonczeniem roku,

drukéw Scislego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,
Przy terminach nalezy pamietaé o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowogci.

2. Oproécz wymienionych terminow inwentaryzacji nalezy przeprowadzaé Jja jezeli chodzi
o skladniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

3) na dzient w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapilo naruszenie stanu skladnikdw majatku (pozar, wlamanie itp.).

§ 4.
1. W GZO powoluje si¢ komisje inwen taryzacyjng.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na stale Dyrektor. Nie moze nim
by¢ Gtéwny Ksiggowy lub inny pracownik ksiggowos$ci oraz pracownik materialnie
odpowiedzialny za skladniki majatkowe.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Dyrektor (wzér zalqeznik nr 1) w  skladzie co
najmniej trzech oséb. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza do Dyrektora
wniosek o powolanie zespolu spisowego (wzér zalqeznik nr 2). W sklad zespolu spisowego
nie moze wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole skladniki

majatkowe oraz osoba prowadzgca ewidencje tych skladnikdw,

o
W

1. Do uprawnieri i obowiazkéw przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolu
spisowego oraz w sprawie zmian lub uzupetnieri w ich skiladzie,



2) wyznaczanie sposréd czlonkow komisji zastepcy przewodniczqcego oraz ustalenie
zakresow czynnosci dla cztonkéw komisji i zespolow,

3) organizowanie prac praygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniginych
skladnikow majqtkowych w szezegolnosci sprawdzenie czp:
¢ rzeczowe skladniki majatkowe sg ocechowane. a w pomieszezeniach, w ktérych sie
znajdujg zostaly wywieszone ich aktualne spisy,
* wypaczkowano odpowiednie materialy,
® Czy poszczegolne materialy zostaly poukladane wg ustalonych grup i finansowania
/inwestycyjne oddzielnie/,

4) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych ; arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki Scislego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
e zmiany terminu mmwentaryzacji,
* inwentaryzacji niektérych skladnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
® przeprowadzenie spisu w sposdb uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:
- Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- pelnego spisu - spisem wyrywkowym,
® przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

6) powolywanie fachowcéw do ustalenia stanow faktycznych poprzez obmiar lub szacunek,
7) kontrolowanie przygotowari do Spisow oraz przebiegu spiséw natury,
8) kontrolowanie prawidtowosci wypelniania arkuszy spisowych,
9) dopilnowanie terminowego zloenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby materialnie odpowiedzialne,
10) ustalenie przyczyn powstania réinic in wentaryzacyjnych i postawienie wnioskoéw w
sprawie ich rozliczenia,
11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodareowania ujawnionych zapasow
nadmiernych, zhednych, niepetnowartosciowych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i Ppienieinymi skladnikami majqitku.

2. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnoéé inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

3) wilasciwe zabezpieczenie spisywanych skladnikow,

4) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych (wzor zalqcznik nr 3) z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosci, zwlaszeza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

5) spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajacego sie do
uzytkowania.



3. Do obowigzkéow Glownego Ksiegowego nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia czlonkdw komisji inwen laryzacyjnej oraz zespoléw
spisowych, '

2) wycena i ustalenie wartosci spisywanych skladnikéw majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

3) zaopiniowanie wnioskéw komisji inw cntaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rach unkowym,

4) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,

5) obcigzenia 0séb odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie

mieszczace sie w granicach norm Jub zawinione,

§ 6.

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za caloéé i stan skladnikow
majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne oéwiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci.

2. Przed rozpoczeciem i na czas spisu - kartoteki, rejestry, ksi¢gi inwentarzowe przed
mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespolow spisowych nalezy je przekaza¢ do
zabezpieczenia Gléwnemu Ksiegowemu.

6. Czynno$ci spisowe muszg odbywac¢ sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za dane skladniki majgtkowe,

7. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;
sprawdzenie prawidlowosci spisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co naj muniej 3-0sobowa komisje, wyznaczona przez Dyrektora.

9. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiegeic na arkuszach
Spisu z natury (zalgcznik nr 3), bedacych drukami $ci slego zarachowania z chwilg ich
wydania. Zespol spisowy wypelnia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena"
1 "warto$¢" oraz podpisuje arkusze i przedklada do podpisania we wlasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze
uzywane przy ustalaniu ilosci sq dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiegowych.
Niedopuszczalne jest przerabianic cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypelnianie zwyklym oléwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowe;j;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego podpisu czlonka zespolu spisowego

1 osoby materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.



10. Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez
wypelni¢ arkusz spisowy, w rubryce ,ilos¢” nalezy wpisaé (.

11. Bezposrednio pod ostatnig pozycjq naniesiong na arku
umiescic klauzule o tresei nastepujgcej:
"Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...". Natomiast pozost
spisu z natury nalezy skasowaé.

sz spisowy nalezy

ale wolne pozycje arkusza

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy Inwentaryzacji
zdawczo - odbiorezej w 3 egz, Oryginal otrzymuje ksiegowosé za posrednictwem

przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopig osoby materialnie odpowiedzialne,

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkoéw trwalych,
2) pozostalych srodkéw trwalych typu wyposazenia,
3) $rodki trwale obce.

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych
roznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy skladnikach niepelnowartosciowych nalezy podac w uwagach procent utraty wartodci.

14. Po zakoficzeniu spisu z natury zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zaw ierajace:
1) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu niepr

awidlowosciach w gospodarce
skladnikami majatkowymi, ktére podlegaja spisowi..

Wzér sprawozdania stanowi zalqcznik Nr 8. Sprawozdanie sporzadza sie w 2 egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sklada oéwiadczenie o prawidt

owosci przeprowadzone;j
inwentaryzacji — zaf. nr 7,

§ 7.

1. Inwentaryzacjg, poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow, przeprowadzaja
pracownicy dzialu ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami, wjetych w ewidencji
ksiegowej.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
1 zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu ewi dencyjnego z kontrahentami

1 ujeeiu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.



3. Uzgadnianie stanéw $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych

przeprowadza na biezaco pracownik dzialu ksiegowosci prowadzacy urzadzenia

ksiggowe obrotu pienieznego /raz na koniec kazdego miesigcal.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia si ¢ przez wysylanie zawiadomienia o wysokogei

(9%}

salda i wykazu pozycji skladajacych sie na (o saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie
zawiadomien do dluznikéw jest obowigzkowe - za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub

uregulowane w trakcie zamkniecia ksiag rachunkowych,

§ 8.

. Spis z natury winien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

Inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czeéci przeprowadzony

zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pismie
Dyrektora, ktory nastepnie zobowiazany jest zarzadzié ponowne przeprowadzenie

calego lub odpowiedniej czesei spisu z natury.

§ 0.

. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuja na polecenie Gléwnego Ksiegowego pracownicy ksiegowosei.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloéci
przez stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich wartoéci

wedlug 0séb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury skladnikéw majatku moze byé dokonana

bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

4. Za ceng ewidencyjna stosowana w GZO nalezy uznad:

1) przy wycenie $rodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu - wartodé poczatkowsg

z ewidencji ksiggowej /w cenie nabycia/,

2) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele i nwestycyjne - ceng nabycia brutto,

3) przy wycenie materialéw niepelnowartoéciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene

1.

ustalong w drodze komisyjnego oszacowania.
§ 10.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustalié
roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na



arkuszach spisu z natury ze stanem wyni kajacym z ewidencji ilosciowo -
wartosciowej — zal. nr 91 9a.

2. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyj nych ewidencja ilosciowo - wartoéciowa musi by¢
uzgodniona z ewidencjg iloéciowa.

3. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujac w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:

1) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug poszczegblnych
kont syntetycznych ksiegi gléwnej przewidzi anych w zakladowym planie kont oraz oséb
materialnie odpowiedzialnych,

2) powiazanie poszczeg6lnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisowych,

4. Dla skladnikéw aktywow kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala sie jedynie
wartosciowa roznice inwentaryzacyjna — niedobér lub nadwyzke — poprzez poréwnanie
0g6lnej wartosci skladnikéw aktywow w ynikajacej ze spisu z natury z ich wartoécia
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako: ubytki naturalne i niedobory nadzwyczajne
oraz zawinione i niezawinione:

1) ubytki naturalne sa to niedobory, mieszczace sig w granicach ustalonych norm ubytkéw

naturalnych a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu/ wysychanie
ulatnianie itp./,

£l

2) nie uwaza sig za ubytki naturalne niedoboréw mieszczgeych sig w granicach ubytkow
naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci swiadczgce o tym, Ze niedobér zostal
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotycza one przypadkdw
zagarnigcia mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sa to takze niedobory powzostale,ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkdw naturalnych ( np.niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewlasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia sig przy przyjmowaniu, przechowywania i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiolowych itp.),

4) do niedoboréw i szkéd niezawinionych zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory
powstale z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikow
majatku,

5) do niedobordw i szkéd zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki
naturalne powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania ze strony tych 0s6b, szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o

zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych przepiséw o przejmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu skladnikéw majatku.

6) W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace
zasady postepowania:
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1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i nadwyzek) skladnikow
majatku,

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

3) postawienie wnioskéw w zakresie
ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji

inwentaryzacyjnej,

4) ustalenie przez komisjg inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazaé
stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osdb,

5) rozliczenie ubytkow naturalnych /mieszeczacych sie w granicach /norm/ za okresy
miedzyinwentaryzacyjne,

0) rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru; nie nalezy obliczaé
ubytku naturalnego wéwezas gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata.

7) W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz

nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie

wszystkim nastepujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotyczg skladnikéw majatku
w podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwogé omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

2) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

3) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspding odpowiedzialnogé materialng.

8. Ilo$¢ oraz warto$é niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilogc stwierdzonego niedoboru Jub nadwyzki
1 nizszg ceng skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

9. Kompensaty nie majq zastosowania do §rodkéw trwalych i wyposazenia
w uzytkowaniu — pozostalych $rodkéw trwalych.

10. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilodciowo-
warto$ciowej i warto$ciowej na podstawie:
1) zestawien zbiorczych,
2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§ 11,

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:
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[) Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialéw z i nwentaryzacji ( sprawdzanie,
oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwen1’a1‘y7;1cyijlqi lub wyznaczonemu stalemy
czlonkowi komisji inwentaryzacyinej.

2) Przekazanie Gléwnemu Ksiegowemu przez przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej
(lub Wyznaczonego stalego czlonka komi S inwentaryzacyj nej) skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialdw z j nwentaryzacji.

3) Wycena spiséw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roéznic h_m'entaryzacyjnych. przez pracownika ksiegowodci.

4) Powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0soby materialnie odpowiedzialne i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5) Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie
Dyrektorowi wnioskéw do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy prawnego). Jezeli
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedlozenie
Dyrektorowi winno nastapic nie péznicj niz w ciggu 15 dni roboczych.

6) Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokogci salda (w15 dni po terminie
Inwentaryzacji) oraz udzielenje odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta ( 10
dni od daty otrzymania ) — pracownik ksiegowosci.

7) Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw nie podlegajacych Inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda —pracownik ksiegowosci.

8) Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic jnwenlaryzacyjnyoh - W nastgpnym miesiacu
po terminie inwentaryzacji ( nie pozniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

9) Skonsultowanie z radcg prawnym Spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Dyrektora).

10) Skierowanie spraw wskazujacych na nad uzycia do organgw $ledezych ('w dniu nastgpnym po

wydaniu decyzji przez Dyrektora).

§ 12.

. Przy rozliczeniu réznic Inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd

1 nadwyzek, obowiazujg przepisy Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

Do ujgcia i rozliczenia niedoboréw, szkéd nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen i naleznosci od oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z nastepujacych kont

przyjetych w Zakladowym Planie Kont:

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami,
240 - Pozostale rozrachunki,
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840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,
800 - Fundusz jednostki

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy:.

Przyklad ksiegowar stanowi tabela Nr [ | 2 —zul. do instrukeyi
) €8 :

Opracowala:
Gléwny Ksiggowy Powyzsza instrukcje zatwierdzam
Y do stosowania
f). Jﬁ#yvf‘w— '
M C



