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Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1.

Instrukcja inwentaryzacyina zostala opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

§2.
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Baruchowie.

§3.

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baruchowie przeprowadza na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego inwentaryzacje aktywow i pasywow.

2. Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji okresla ustawa o rachunkowosci
Zaniechanie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji lub dokonanie inwentaryzacji w
sposOb niezgodny z przepisami o rachunkowosci jest naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych.



Pojecie, cel, zakres i rodzaje inwentaryzacji

§4.

1. Inwentaryzacja to ogdl czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.
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Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

kompletnosei — oznaczajacej, ze kazdy skiadnik majatku wymaga uwigcia w dokumentacii
inwentaryzacyjnej,

poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposéb, ze stan skladnikow majatkowych. ustalony w
trakcie inwentaryzacji na okreslong datg. powinien by¢ mozliwy do poréwnania ze stanem
wynikajacym z ewidencii,

jednokrotnosci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy skladnik majatkowy moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wyltacznie jeden raz.

§5.

inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywOw 1 na tej podstawie:
doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie osob, ktorym powierzono mienie jednostki,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw majatku
jednostki,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§6.

Inwentaryzacja obejmuje sig:

b

3)

aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ W ewidenc)i bilansowej oraz te, ktore powinny by¢ w nigj
ujete,

sktadniki majatkowe ujgte wylacznie w ewidencji ilosciowej,

obce sktadniki majatkowe.

§7.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
doraznej.

§8.

1. Inwentaryzacig dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosei uzasadniajace]

jej

przeprowadzenie, j.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen

losowych (pozar, kradziez), zmiany formy wlasnosci oraz w wyniku zarzadzenia organdéw
kontroli skarbowej, podatkowej, itp.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Kierownik lub upowazniony przez
niego Zastgpca Kierownika.
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Rozdzial 111
Komisja, zespoly spisowe

§10.

W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje
sic Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie 3 osob.

Powolanie komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na wniosek Skarbnika na podstawie
zarzadzenia Kierownika.

Kierownik  Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w  Baruchowie wyznacza
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej sposrod pracownikow, ktory odpowiada za
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji.

Do Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane: osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane sktadniki, Skarbnik, osoby prowadzace Ilub nadzorujace ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow.

§11.

obowigzkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnoscei:

1) zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwentaryzacji,

2) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

3) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury.

5) bezzwloczne powiadamianie Kierownika o wszelkich zagrozeniach wykonania planu
inwentaryzacji i stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarce sktadnikami majatku,
zwlaszcza sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnigciu.

6) sporzadzanie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji i podsumowanie
wynikow spisu wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi.

§12.

Inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Baruchowie dokonuja zespoly spisowe, w obecnosci osdéb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone sktadniki majatku.

Zespoly spisowe do inwentaryzacji aktywow 1 pasywow ujgtych w ksiggach rachunkowych
oraz majatku znajdujacego si¢ w ewidencji iloSciowej. pozaksiggowej — powoluje Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baruchowie.

§13.

Inwentaryzacji skladnikéw majatku wyznaczonych polem spisowym dokonujg zespoty
spisowe powolane zgodnie z §12 ust. 2 Instrukcji.

Powolanie zespolow spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz na 7 dni przed wyznaczona
data spisu.



g. W sklad zespotu nie moga by¢ powotane osoby: materialnie odpowiedzialne za stan objetych [~

spisem skladnikow majatku, prowadzace ewidencj¢ ksiggowa skladnikow majatkowych
podlegajacych spisowi z natury, ktore nie zapewniaja bezstronnosci spisu.

§14.

Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

o

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca instrukcja inwentaryzacyjna oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie arkuszy spisu z natury przed rozpocze¢ciem spisu,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

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

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegolnych skladnikow majatku oraz ujecie ustalonej
ilosci w arkuszach spisu z natury,

6) terminowe przekazanie protokotu z inwentaryzacji wraz z wypetionymi arkuszami spisu z
natury przewodniczacemu podkomisji inwentaryzacyjnej oraz pisemnych informacji o
stwierdzonych w toku czynnosci spisowych wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza w

zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem.

Rozdzial IV
Sposoby/metody inwentaryzacji

§15.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury:
a) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych w kasie (w tym: czekow i weksli
obcych, itd.),
b) papierow  warto$ciowych  (akcji.  obligacji, bonow  skarbowych,  polis
ubezpieczeniowych, i innych),
¢) rzeczowych skladnikow majatku obrotowego (materialow),
d) srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi,
e) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta (Srodki trwate w budowie),
f) znajdujacych si¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Baruchowie sktadnikow
majatkowych ujetych wylacznie w ewidenc;ji ilosciowej,
g) znajdujacych si¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej sktadnikow majatkowych
bedacych wlasnoscig innych jednostek,
h) catkowicie umorzonych sktadnikow majatkowych az do czasu ich likwidacji;

§16.
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzaé z
zapisami ksiag rachunkowych.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem wynikajacym z  Kksiag
rachunkowych a stanem rzeczywistym aktywow i pasywow nalezy ujaé i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych wedlug zasad ustalonych w zakladowym planie kont.



Rozdzial V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§17.

inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

2

o

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku okreslonych w § 15 ust.1

pkt. 1 Instrukcji, poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci
w arkuszu spisu z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu.

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem oraz postawieniu
umotywowanych wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych,

4) usunigciu nieprawidlowosci w przechowywaniu zapasoOw oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,

5) wyceng i ustalenie warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu umotywowanych wnioskdw, co do sposobu ich rozliczenia,

8) ujeciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

§18.

Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe skladajace si¢ przynajmniej z 2 0séb.

Przed rozpoczgciem spisu osoby wymienione w pkt. 1 biorg udzial w odprawie, ktora

przeprowadzi przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, dla omdwienia:

1) daty rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

2) podziatu jednostki na pola spisowe oraz sposobu oznaczenia ich granic, jesli zachodzi taka
koniecznosc.

3) zasad dokonywania spisu i dokumentowania jego wynikow,

4) zasad inwentaryzacji skladnikow, ktorych stan ustala si¢ w drodze szacunku,

5) przypadkow, w ktorych spisujacy otrzymuja pomoc techniczng przy spisie (sprzgt, odziez
ochronna),

6) uprawnien zespolow spisujacych, i 0sob odpowiedzialnych,

W czasie odprawy jej uczestnicy powinni zglosi¢ wszelkie watpliwosci 1 sprawy, wymagajace

wyjasnienia lub uscislenia.

§19.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tego na pismie innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ wyznaczong przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.



Wyniki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisu.

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujgciu w ewidencji magazynowej/inwentarzowej wszystkich
dowodéw  przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu  ewidencji
magazynowej/inwentarzowej z ewidencjg ksiggowa,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikow  majatkowych  przed
niekontrolowanym ruchem o0s6b niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.

§20.

Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikéw majatku ustala si¢
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Stan pienigznych i rzeczowych sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze
by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan z uwzglgdnieniem ich zawartosci, pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym oraz, ze ilo$¢ i rodzaj sktadnikow
znajdujacych si¢ w opakowaniu zostaty wyrywkowo sprawdzone w toku spisu, lub wynikajg z
rodzaju opakowania stosowanego jako typowe w obrocie danym sktadnikiem majatku.

llos¢ rzeczowych skladnikéw majatku trudnych do doktadnego zmierzenia, a zajmujacych
wiele miejsca, okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow. Obliczenia

techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu lub w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisu.

Technika spisu z natury srodkow trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja.
ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.
1) Kazdy srodek trwaty jako pojedynczy obiekt inwentarzowy powinien byé oznaczony w
sposob trwaly numerem inwentarzowym skltadajacym sig z:
a) symbolu klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego.
b) kolejnego numeru wpisu do ksigzki inwentarzowej.

Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skladnikow majatku
wynikajacej z ewidencji.

W czasie spisu zespoly spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych arkuszy
spisu z natury, w ktorych sa podane asortymenty. symbole i ilosci oraz ceny i ograniczyé¢
swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest niewlasciwy i
niezgodny z zasadg rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§21.

Sktadniki majatku objete spisem z natury (znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym) nie
moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

Wydanie lub przyj¢cie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespot
spisowy, a przyjecie lub wydanie sktadnikow majatku nastapi na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w
ksiggach rachunkowych.
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§22.

Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z tego:
1) pierwszy egzemplarz dla ksiggowosci,

2) drugi egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;j,

3) trzeci egzemplarz zatrzymuje zespot spisowy.

Jezeli spis z natury skladnikow majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane

przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem inwentaryzacji skitadnikow
majatku a dniem spisu.

Arkusze spisu, na ktorych ujgto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co najmniej:

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

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane, na przyktad
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznionej,

3) okreslenie metody inwentaryzacji,

4) nazwg lub numer pola spisowego ,

5) datg spisu z natury, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych za spisywany skladnik majatku. rowniez godziny jego spisywania,

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ on od daty spisu z natury,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) szczegétowe okreslenie skiadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, na
przyktad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu, itp.,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11)ceng za jednostk¢ miary 1 warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa,

12) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnika majatku oraz jej
podpis zlozony na dowodd nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury; w razie
stosowania wspolnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie -
nazwiska i podpisy 0sob wspotodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie.

Do arkuszy spisu maja zastosowanie przepisy ustawy o rachunkowosci dotyczace dowodow

ksiggowych.

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dhugopisem. cienkopisem, pismem
maszynowym.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
1) pozostawianie niewypetnionych wierszy (zakreskowuje si¢ puste rubryki),

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

Poprawianie blednego zapisu wprowadza si¢ wylacznie z zachowaniem zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci, tzn. przez skreslenie blgdnego zapisu i wpisanie poprawnego z
zachowaniem czytelnosci tresci pierwotnej. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢
podpis cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data korekty.

Arkusze spisu z chwila ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania,
objete ilosciowa kontrola zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz oznaczenie w sposob
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uniemozliwiajacy ich zamiang powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom
zespolow spisowych. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe
arkuszy spisu odpowiada przewodniczacy podkomisji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisu nalezy wypelni¢ w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikow
majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug 0sob materialnie odpowiedzialnych, a takze
wyodrebnienie sktadnikéw wlasnych i obeych z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe i
uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartos¢ na skutek dtugotrwatego przechowywania albo
z innych powodow ulegla zmniejszeniu, nie dotyczy to jednak skladnikow majatku
zuzywajgcych si¢ stopniowo (srodki trwate).

W odrgbnych arkuszach spisowych, odpowiednio oznaczonych, rejestruje si¢ wyniki spisu
sktadnikoéw majatkowych:

1) ..P” pelnowartosciowych:

2) ,.N” nieprzydatnych dla jednostki (uszkodzonych, zniszczonych, przeterminowanych),
3) ..0” stanowiacych obca wlasnosé .

. Oznaczenia okreslone w ust.11 zamieszcza si¢ w nagtowku arkusza spisu.

. Jezeli czes¢ sktadnika. o tym samym symbolu i nazwie jest pelnowartosciowa a czes$¢ nie, to

skiadniki niepelnowarto$ciowe ujmuje sig jako oddzielng pozycje w arkuszu N. W arkuszu P
pozycji, w ktorej z =zapasu ogolem danego skladnika wylaczono jego czgs¢
niepelnowartosciowa w kolumnie ,.uwagi” zamieszcza si¢ numer i pozycje arkusza N, w
ktorej sktadnik figuruje.

Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy 1 inne szczegodtowe okreslenia sktadnikow
majatku przyjete w indeksie materialdw, wyrobow, towaroéw itp., a w razie braku indeksu -
uzywane w ksiggowosci: rowniez ilosci powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach
miar, w jakich sa uymowane w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowe;.

Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkow zespotu spisowego
i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

§23.

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

Na arkuszu spisu kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje. ktore zostaly skontrolowane.
Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki jest obowiazany
zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgscei spisu z natury.

§24.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot
spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nast¢pujacej tresci:
" Spis zakonczono na pozycji......”.

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespolu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
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Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

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

2) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zarowno te wypelnione jak i niewykorzystane
a takze anulowane wraz z dokumentami, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu Ksiggowosci
w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyinych.

Niewykorzystane arkusze spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§25.

Na arkuszach spisu dokonuje si¢ wyceny skladnikow majatku oraz ustala taczng ich wartosci z
podzialem wedlug kont syntetycznych, na ktérych skfadniki te sa ewidencjonowane. Mozna
jednak:

1) nie dokonywa¢ wyceny skladnikow majatku bezposrednio na arkuszach spisu, jezeli w
zbiorczych zestawieniach arkuszy spisu ujete bedg wszystkie spisane sktadniki majatku z
okresieniem ich ilosci, ceny 1 warto$ci;

2) zaniecha¢ wyceny akeji, obligacji, bonéw i innych papierow wartosciowych oraz
rzeczowych skladnikow majatku na arkuszach spisu, jezeli skladniki te sa ujete w
urzadzeniu ewidencyjnym zawierajacym informacjg o ich ilosci i wartosci w dniu, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji, a wigc umozliwiajacym ustalenie rowniez wartosciowych
réznic inwentaryzacyjnych.

Przy wycenie spisanych skladnikow majatku stosuje si¢ zasady okreSlone w ustawie o
rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury r6zni si¢ od stanu ewidencyjnego

wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje:

1) niedobor inwentaryzowanych sktadnikow majatku — gdy stan rzeczywisty sktadnikow
ustalony na podstawie spisu jest nizszy od stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych;

2) nadwyzka inwentaryzowanych skladnikow majatku — gdy stan rzeczywisty skladnikow
ustalony na podstawie spisu jest wyzszy od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych

Roéznice inwentaryzacyjne w postaci nadwyzki lub niedoboru okresla si¢ w zaleznosci od metod
ewidencji: ilosciowo i wartosciowo lub tylko wartosciowo i ujmuje si¢ w zestawieniach roznic
sporzadzonych w sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z jej podziatem wedtug poszczegolnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych),

2) powiazanie poszczegblnych pozycji zestawienia rdéznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi roznice.

Dla sktadnikow majatku objetych biezaco wylacznie ewidencja wartosciowa ustala si¢ jedynie
warto$ciowq roznice inwentaryzacyjng - niedobor lub nadwyzke - przez poréwnanie ogélnej
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wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscia wynikajaca z ksiag
rachunkowych.

§26.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

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

Przyczynami powstatych roznic mogg by¢:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

2) brak ksiggowan protokotow zniszczen czy likwidacji Srodka,

3) pomylki w ilosciach spisanych sktadnikow majatku w czasie spisu,
4) pomylki w ewidencji magazynowej.

5) inne.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji r6znic moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow
z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika/Glownego Ksiggowego.

Roznice inwentaryzacyjne, ujawnione w czasie inwentaryzacji, w zaleznosci od przyczyn ich

powstania rozlicza si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozome,

2) ubytki mieszczace si¢ w granicach norm i limitéw na ubytki naturalne.

3) niedobory i nadwyzki podlegajace kompensacie (powstale w podobnych asortymentach,
ujawnione w czasie tego samego spisu, dotyczace tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej),

4) niedobory niezawinione (np. ubytki spowodowane zdarzeniami losowymi, na ktore osoba
materialnie odpowiedzialna nie miata wplywu),

5) niedobory zawinione bgdace nastgpstwem zaniedban lub niedopelnieniem obowigzkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadajg

jednoczesnie wszystkim nastgpujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne] lub jednego zespolu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek.

llo§¢ oraz wartos¢ niedoboréow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzek i nizsza cen¢ sktadnikow
majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

Zasad okreslonych w ust.6 nie stosuje si¢ do niedoboréw i nadwyzek akcji, obligacji, bonow i
innych papierdéw wartosciowych oraz srodkow trwatych.

Rezultatem zakonczonego post¢gpowania weryfikacyjnego jest sporzadzony przez komisje
inwetaryzacyjng protokol, w ktorym przedstawione sa umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
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10. Podpisany przez komisj¢ protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega
zaopiniowaniu przez Skarbnika/Glownego Ksiggowego i radcg prawnego.

§27.
1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy wyjasnic 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
2.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nast¢puje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

2

3. Mozna uzna¢ za rzeczywisty stan skladnikéw majatku ich stan wynikajacy z ewidencji, a nie
ustalony w drodze spisu z natury (4. nie ujmowal w ksiggach rachunkowych roznic
inwentaryzacyjnych), jezeli sa to roznice drobne, mieszczace si¢ W uznanych przez
Kierownika, badZ upowazniong przez niego osobe, granicach dopuszczalnych btedow pomiaru
ilosci spisywanych z natury sktadnikow majatku i jezeli roznice te zostang ujgte w odrebnym
zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VIII
Sprawozdawczos¢
§28.
1. Termin zakonczenia inwentaryzacji ustala si¢ na 15stycznia kazdego roku.

2. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji wraz
z wnioskami poinwentaryzacyjnymi w terminie do 20 stycznia.

3. Ujete w sprawozdaniu koncowym wnioski poinwentaryzacyjne podlegaja opinii Skarbnika i sa
zatwierdzane przez Kierownika.

4. Za wlasciwa realizacj¢ wnioskOw poinwentaryzacyjnych odpowiada Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§37.

1. Czynnosci inwentaryzacyjne powinny by¢ przeprowadzone w sposob umozliwiajacy normalne
funkcjonowanie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. Za prawidlowos¢ przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej powolany zarzadzeniem Prezydenta.

3. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Prezydenta.
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Zalaczniki (wzory dokumentow):

Nr 1 - Arkusz spisu z natury (uniwersalny),

Nr 2 - Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

Nr 3 - Zestawienie zbiorcze spisoOw z natury,

Nr 4 - Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — wstgpne,
Nr 5 - Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — koncowe,
Nr 6 - Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
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Zatacznik Ny 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Wzoér 1

ARKUSZ SPISU Z NATURY Str. ...
UNIWERSALNY Nr...........
RODZAJ INWENTARYZACJI
SPOSOB PRZEPROWADZENIA

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego).

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Inne osoby obecne przy spisie:

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia

............................ 0.90dZ: scsissiiZAKONCZONOIANIA vsivssvesizivssinns O GOAZ; wawnis
] Nazwa (okreslenie) ‘ | |
KTM - symbol przedmiotu Liczba
Lp indeksu spisywanego J.m. |stwierdzona| Cena Wartos¢ Uwagi
1! 2 3 4 5 6 7 8
| ) =
Wykonat: Skfad komisji inwentaryzacyjnej
......................................................... (zespotu spisowego):
(Imie i nazwisko) (podpis) Przewodniczacy
(Imie i nazwisko) (podpis)
Czionkowie:
Sprawdzit:




Zalacznik Nr 2
do [nstrukcii inwentaryzacyinej

Wzor 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy Nr .... dzialajacy na podstawie zarzadzenia
ZONIG sossvsnsaig w skladzie:
1) przewodniczacy
2) czlonek
3) czlonek
4) czlonek

.......................................................
....................................................................
....................................................................

....................................................................

wykonal Widniach ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
................................................................................................................................

.........................................................................

1. Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:
OF vain s HCZbA POZYCIL <ivaisisvisasiinisssionnsiveg
¢ SR— HEZBE POZYE  csssvasisusisssinmssssviainsos

. Spisu dokonano w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

(9]

W wyniku szczegbélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury. a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie ( kraty, zamki, sygnalizacja )

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace $rodki
zabezpieczajace:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................... ¢ ' L (LR ROTR Podpisy cztonkoéw zespotu
spisowego:

..............................................

..............................................

..............................................

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

.........................................



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzér 3
ZESTAWIENIE ZBIORCZE SPISOW Z NATURY Data spisu: Zestawienie dotyczy:
Nr dokumentu Zmiany ksiegowe Réznice ilosciowe
spisu z natu ) i i migdzy stanem faktycznym i ksiegowym
P 4 Nazwa Stan faktyczny Stan ksiegowy porr_nedzy d."'e”" Stan ksiegowy e - L
) Jedn. . . ; . spisu a dniem ) Roznice wartosci
okreslenie . w dniu spisu w dniu spisu , na koniec okresu . "
przedmiotu miary kanczacym okres Niedobory Nadwyzki
Numer |Poz.od sprawozdawczy
arkusza [nrdo nr llose Wartos¢ |llosé Wartos¢ |llosé Wartos¢ |llosc Wartos¢ |llosc Wartos¢ |llosé Wartos¢ |llosé Wartosé
Sporzadzit: Zespot spisowy:
................................................................ Przewodniczacy
(imig i nazwisko) e s = I G e s
(imie i nazwisko) (podpis)

Cztonkowie:




Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(stanowisko)

OSWIADCZENIE (wstepne)

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku znajdujace si¢ w
MAZAZYNIE/KASTER)..cveeneeriiieiieeiieiie et st ., ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu skiadnikow majatku objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do

czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do
ksiggowosci:

- ostatni dowod przychodu | SO —— Z A0 s vsesssancamsensn
- ostatni dowadd rozchodu N ccsonmnngs ZAMIa v
- ostatni raport magazynu/kasy*) TIE conmssnsssnasonnsasson zdnia ...ooeevinnnn,

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w ksiggowosci wedlug stanu na dzien
....................... , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

Nie zglaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia).

Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednic#): ..........ccoviiiniinninninnninsiicine e

Oswiadczam jednoczesnie, Zze nie wnoszg zastrzezen do skladu osobowego zespolu
spisowego wyznaczonego do prowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pobral
zespot spisowy, drugi pozostat w aktach jednostki.

( podpis osoby odpowiedzialnej)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wizor 5

Baruchowo, .........coco.. 200...r.

(stanowisko)

1.

3.

4.

OSWIADCZENIE (koficowe)

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe, ze bralam

czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikow majatkowych w
B (nazw'aiadrt;;jcdnnstki) ’

W ANIU o Wodniach od e dO *)

i stwierdzam, ze spisem z natury objgto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z

zakresem przedmiotowym okreslonym w  zarzadzeniu Nr..........eee V4

ANIA.c e

Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury 1 w protokole inwentaryzacji obj¢to wszystkie
znajdujace sie w placowce skladniki rzeczowe/pienigzne®), stanowiace ich stan faktyczny.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespotu spisowego.

Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnego
rozliczenia.

5. WNOSZE UWAZE O 1oeiiriiieciiiieieee ettt ettt et eesaa et e et e e aneeease s

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wzor 6

pieczatka jednostki

PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Podkomisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1)przewodniczacy

2) cztonek

......................................................................................................................................

3) CZEOMEK ettt ettt e et e e b e e e bt e ena e e e nbateeeanseeeenraeeennees

4) cztonek

na posiedzeniu W dnil .......cccovevverieiinicninicnicie s, GOLYCZ@cym spisu z natury

przeprowadzonego w dniach ..............cccccenneenn... Wedlug stanu na dzien

dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

2. Osoba materialnie 0dpowiedZialng JEST .....cviiiiiriiiieie e

3. Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

ogolem niedobory

0g0tem NAAWYZKI ..vouveveerieicciicciicic s ene 2

TOZINICE WATTOSCIOWE e eeeeeeeeeeeresessneseaneeenessssesrenseesnnssssseesssseessnssesssnseessnessnees Z4.

4. Podkomisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i

rozpatrzeniu wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstate roznice

rozliczy¢ w sposéob nastepujacy:

1) Rozliczenie niedoborow:

a)

b)
C)

d)

niedobory na kwot¢ ................. zl, uzna¢ za niezawinione, mieszczace sie w
granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,
dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami w kwocie
niedobory na kwot¢ .......c........ zl, uzna¢ za zawinione obcigzajac ich
rownowarto$cig osobe materialnie odpowiedziaing,

ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia rdéznic.



Zatacznik Nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

2) Rozliczanie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie .........ccceeeune z}, uzna¢ za spowodowane blgdnymi pomiarami i
o ich réwnowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg

¢) ewentualnie inne propozycje rozliczajace nadwyzki.
Zalaczniki.
Podpisy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej:

o mdpl\) ..........................
Opinia gtéwnego ksiggowego:

............................ (dalalpodpls)
Opinia radcy prawnego:

(data i podpis)

Adnotacja: Komisji InWentaryZzacyjie]: ..ot

(Podpis przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej)



Zatacznik Nr2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania 1 konserwacji majatku

................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki
zabezpieczajace:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................... ABia.....cosmmmmnmioni Podpisy czlonkow zespolu
spisowego:

..............................................

..............................................

..............................................

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

.........................................



