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zatacznik

do Decyzji nr 18/09

Prezesa Zarzadu Gtéwnego WOPR
z dnia 11 grudnia 2009 roku

REGULAMIN INWENTARYZACII
WODNEGO OCHOTNICZEGO POGOTOWIA RATUNKOWEGO

Rozdziat 1
Zasady ogoélne inwentaryzacji
Postanowienia wstepne

g1

Inwentaryzacja jest jedng z czesci rachunkowosci stanowigcg podstawowg forme

kontroli gospodarki sktadnikami majatku jednostki.

Celem inwentaryzacji jest wustalenie Iub sprawdzenie rzeczywistego stanu

poszczegdlnych aktywéw i pasywow poprzez:

1) Ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku w drodze spisu z natury,

2) ustalenie réznic miedzy stanem rzeczywistym a ewidencyjnym,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

5) ustalenie stanu zapasdéw zbednych oraz niepetnowartosciowych rzeczowych
sktadnikdbw majatku, a takze dokonanie oceny ich dalszej przydatnosci
w jednostce,

6) ustalenie nierealnych sald naleznosci, zobowigzan oraz innych aktywdw i pasywéw
w drodze potwierdzenia sald lub poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami,

7) ustalenie stanu zapasow obcych rzeczowych sktadnikdéw majatku bedacych
w jednostce,

8) ustalenie stanu wifasnych zapasdéw rzeczowych sktadnikéw  majatku,
przechowywanych poza jednostkami,

9) ogdlne podsumowanie wynikow inwentaryzacji ze szczegdélnym uwzglednieniem
warunkow magazynowania i sktadowania rzeczowych skfadnikdw majatku oraz
realnosci wystepujacych sald aktywow i pasywow;

10)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

Roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach

rachunkowych jednostki ujawnione w toku inwentaryzacji, nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢

w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.

Termin inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego jest dotrzymany

w przypadku rozpoczecia inwentaryzacji nie wczesniej niz 3 miesiqce przed koncem

roku obrotowego i zakonczenia czynnosci inwentaryzacyjnych do 15 stycznia

nastepnego roku obrotowego.

Do 15 marca nastepnego roku obrotowego rozlicza sie inwentaryzacje aktywoéw

i pasywow przeprowadzong na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji Ilub dokonanie

inwentaryzacji w sposéb niezgodny ze stanem rzeczywistym stanowi naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

Zakres, formy, terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

§2

. Inwentaryzacje w formie spisu z natury srodkéw trwatych, znajdujacych sie:

1) na terenie strzezonym przeprowadza sie raz w cigqgu 4 lat;
2) na terenie niestrzezonym przeprowadza sie raz w ciggu 2 lat.



10.

. Pozostate srodki trwate odpisywane w ciezar kosztow w momencie oddania ich

do uzywania i objete ewidencjg szczegdtowa (ilosciowq), pozaksiegowa, spisuje sie
i dokonuje poréwnania stanu faktycznego z ewidencyjnym, co najmniej raz na 4 lata.
Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza sie w formie:
1) spisu z natury:
a) srodkow pienieznych, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego,
c) srodkow trwatych w budowie;
2) wuzyskania od bankdéw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki stanow aktywéw i pasywow:
a) srodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci - z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
c) powierzonych kontrahentom witasnych rzeczowych sktadnikéw majatku,
d) zaliczek na $rodki trwale w budowie;
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw aktywow i pasywow:
a) gruntéw,
b) trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
c) naleznosci spornych i watpliwych,
d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i z tytutéw publicznoprawnych,
e) publiczno-prawnych naleznosci od 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
f) roszczen z tytutu niedoboréw i szkéd,
g) funduszy jednostki oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
h) zobowigzan,
4) potwierdzenia sald i weryfikacji:
a) inwestycji rozpoczetych,
b) gwarancji bankowych oraz ubezpieczeniowych,
c) zabezpieczenia nalezytego wykonania robdt,
d) wadidw.
Przy inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych, gdzie czynnosci rozpoczeto nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego, przychoddéw i rozchoddéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity
miedzy data spisu (potwierdzenia, weryfikacji), a dniem wustalenia stanu
wyhikajgcego z ksigqg rachunkowych.
Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych inwentaryzuje sie
z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego w odrebnych przepisach
i wykazuje jako ich stan faktyczny na koniec roku obrotowego.
W ramach spisu rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego, ktérych wartosé jest
odpisywana zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowos$ci w koszty, w momencie ich
zakupu, inwentaryzuje sie réwniez paliwo w pojazdach stuzbowych w formie
potwierdzenia stanéw paliwa w zbiornikach.
Ksiegozbiory inwentaryzuje sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5.11.1999r. w sprawie zasad ewidencji
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr.93 poz.1077, z péz. zm.).
Poza terminami wykazanymi w ust. 1 i 5, inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien:
1) zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
2) poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji,
3) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone rzeczowe sktadniki
majatku z zastrzezeniem ust. 7,
4) zdarzen losowych (kradziezy, pozaru, zalania wodg, itp.) jezeli spowodowaty one
konieczno$¢ ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych skfadnikéw majatku
i poniesionych strat,
5) okreslony w zaleceniach organéw kontroli.
W przypadku pokrywania sie terminéw inwentaryzacji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
mozna odstapi¢ od przeprowadzania przypadajacych na ten okres inwentaryzacji
okresowych.



§3

Inwentaryzacje planowang nalezy =zarzadzi¢c na ostatni dzien miesigca,
a w przypadkach losowych na dzien, w ktérym nastgpito zdarzenie.

Inwentaryzacje stanow zapasow materiatdow dla dziatalno$ci sezonowej mozna
dokonywac na koniec miesigca, w ktérym zapas jest najmniejszy.

Rozdziat 2
Uczestnicy inwentaryzacji oraz ich zadania

Zadania w zakresie inwentaryzacji w WOPR wykonuja:

1) Giéwna Komisja Inwentaryzacyjna (GKI),

2) zespoty spisowe,

3) kontrolerzy spisowi,

4) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

§5

. GKI jest to Zespdt, sktadajacy sie z os6b wykonujacych zadania przewodniczacego,
zastepcy przewodniczacego, sekretarza oraz cztonkéw GKI.

. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego GKI, powotuje sposrod
pracownikéw i czionkéw WOPR, zespoty spisowe w liczbie co najmniej 3 osdb
ze wskazaniem przewodniczacego zespotu, liczba oséb winna by¢ odpowiednia
do zakresu inwentaryzacji.

. Ze skiadu GKI jej przewodniczacy moze wyznaczy¢ kontroleréw spisowych
uprawnionych do kontroli przeprowadzonych spiséw z natury.

. Cztonkowie GKJ oraz zespotdw spisowych powinni posiada¢ odpowiednie
przygotowanie merytoryczne oraz dos$wiadczenie zawodowe, gwarantujgce sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji.

. Cztonkami zespotdéw spisowych nie moga by¢ osoby bezposrednio odpowiedzialne
za gospodarke sktadnikami majatku osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone
im mienie oraz osoby prowadzace ewidencje rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

. Cztonkowie zespotow spisowych na czas wykonywania zadan, do ktérych zostali
powotani w zakresie inwentaryzacji sg zwolnieni z wykonywania innych obowigzkdéw.

§6

Do zadan Przewodniczacego GKI nalezy:

1) przedstawienie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki projektu decyzji
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powotania zespotow spisowych,

2) koordynowanie i kierowanie catoscig prac dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

3) poinformowanie zainteresowanych kierownikéw jednostek o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji w celu podjecia czynnosci przygotowawczych,

4) dokonanie podziatu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych na pola
spisowe,

5) ustalenie harmonogramu prac poszczegdélnych zespotéw, z podaniem dnia
rozpoczecia i zakonczenia prac w kazdym z poél spisowych,

6) powierzenia cztonkom GKI zadan kontrolnych zespotéw spisowych,

7) zaopatrzenie zespotdow spisowych w arkusze spisu z natury oraz okreslenie
sposobu ich rozliczenia po zakonczeniu spisu,

8) zebranie od zespotdw spisowych dokumentéw spisu z natury, dokonanie ich
sprawdzenia pod wzgledem formalnym, kompletnosci oraz rozliczenie zespotéw
z pobranych arkuszy spisowych, a nastepnie przekazanie kopii arkuszy spisu
z natury wraz z zatacznikami witasciwym komorkom w celu dokonania wyceny
i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,



10) dokonanie podsumowania wynikow inwentaryzacji i przedstawienie kierownikowi
jednostki umotywowanych wnioskéw dotyczacych:

a) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

b) usprawnienia gospodarki sktadnikami majatku w zakresie przyjmowania,
wydawania i sktadowania,

c) przedstawienia wykazu rzeczowych skitadnikow majatku, ktére sa
niepetnowartosciowe, uszkodzone Ilub niechodliwe i sposobdow ich
zagospodarowania.

11) opracowywanie projektow harmonograméw (plandéw) inwentaryzacji,
12) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (dotyczy arkuszy spisu
z natury),
13) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
14) sporzadzenie protokotu szkdéd z tytutu ujawnionych niedoboréw zawinionych

i szkdd po zakoniczonych czynnosciach inwentaryzacyjnych.

Wykonujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1 przewodniczacy GKI ma prawo:

1) wgladu w urzadzenia ewidencyjne oraz dokumentacje obrotu sktadnikami
majatkowymi,

2) zadania od zainteresowanych oséb wyjasnien ustnych i pisemnych,

3) korzystania z pomocy pracownikéow jednostek oraz zasiegania opinii i porad
prawnych,

4) zamkniecia na czas trwania spiséw magazynow,

5) zabezpieczania na czas trwania spisu z natury urzadzen ewidencji magazynowej.

Przewodniczacy GKI odpowiada za:

1) ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych sktadnikéw majatku na dzien
inwentaryzacji,

2) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych,

3) sporzadzanie w ustalonym w decyzji kierownika jednostki terminie sprawozdania

z inwentaryzacji.

4. Przewodniczacy GKI inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do:

1) zapoznania wszystkich oséb wyznaczonych do inwentaryzacji z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,
2) biezace informowanie o przebiegu prac i zaktéceniach w inwentaryzacji.

§7

Do zadan zespotow spisowych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustalenie rzeczywistych stanéw ilosciowych inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
dokonanie wpiséw rodzajow i ilosci rzeczowych skfadnikéw majatku oraz dokonania
oceny ich przydatnosci,

ustalenie ilosci niepetno  wartosciowych rzeczowych skfadnikéw majatku
oraz dokonanie oceny ich przydatnosci,

ocena warunkow przechowywania zapasow,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie sie z arkuszy
spisowych,

pobranie od os6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczen wstepnych i koncowych;
o$wiadczenia koncowego nie odbiera sie jezeli w arkuszu spisowym zostata
zamieszczona stosowana klauzula,

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia,

10) uczestniczenie przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejonow

spisowych w czasie trwania spisu z natury,

11) poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wifasciwe dokonanie korekt

popetnionych btedéw, spisanie artykutdow niepetnowartosciowych oraz zapaséw
obcych na odrebnych arkuszach spisu z natury.



§8

Do zadan kontrolerdéw spisowych nalezy:

1)

2)
3)

kontrolowanie prawidtowosci dziatania zespotdw spisowych, przygotowania pdl
spisowych, ewidencji, dokumentacji, oswiadczenia o0s6b odpowiedzialnych
materialnie, itp.,

sprawdzanie prawidtowosci ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow,

ztozenie pisemnego sprawozdania przewodniczacemu GKI o ustaleniach
poczynionych w czasie kontroli.

§9

Do zadan os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

1.

wziecie udziatu w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

przygotowanie rzeczowych sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacjq
i uzgodnienie ich standw wynikajacych z ewidencji syntetycznej i szczegdtowej,
przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pdl) spisowych i znajdujgcych sie
w nich skfadnikow (uporzadkowanie sktadnikédw jednakowych wedlug miejsc
sktadowania, spryzmowanie artykutdw sypkich, zwatowych, itp.),

aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

ztozenie zespotowi spisowemu o$wiadczen wstepnych i korncowych,

dopilnowanie poprawnosci w zakresie ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
i wpisania jej do arkuszy spisowych,

udzielanie w trakcie trwania spiséw zespotom i kontrolerom spisowym, a takze GKI
wszechstronnych wyjasnien,

ustosunkowanie sie na pismie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,

wniesienie  korekt wynikajacych z ustalonych réznic do prowadzonej
ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw.

Rozdziat 3

Zarzadzenie i przygotowanie do inwentaryzacji
Tryb zarzadzania inwentaryzacji

8§10

Inwentaryzacje, na whniosek przewodniczacego GKI, zarzadza kierownik jednostki

w formie pisemnej decyzji, w ktorej okresla:

1) zakres inwentaryzacji, tj. rodzaj sktadnikéw majatku podlegajacych
inwentaryzacji oraz jednostki, w ktorych bedzie przeprowadzona,

2) forme przeprowadzenia inwentaryzacji, tj. petng, uproszczong lub wyrywkowg
inwentaryzacje okresowg oraz rodzaj i tryb okreslony w § 2,

3) sktady zespotdéw spisowych ze wskazaniem przewodniczacego zespotu,

4) dzien, na ktéry przeprowadza sie inwentaryzacije,

5) termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji,

6) termin ztozenia sprawozdania, pozwalajacy na ujecie w ksiegach rachunkowych
jednostki wynikow inwentaryzacji w roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢;

1) plan inwentaryzacji na okres jednego roku kalendarzowego,

2) rodzaj rzeczowych sktadnikéw majatku podlegajacych inwentaryzacji w danym
roku kalendarzowym,

3) rodzaj, forme i tryb inwentaryzacji,

4) dzien, na ktéry ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja.



Czynnosci przygotowawcze do inwentaryzacji
g§11

1. Czynnosci przygotowawcze poprzedzajgce sprawne przeprowadzenie inwentaryzacji
obejmuja:

1) powiadomienie kierownikow jednostek o terminie rozpoczecia i zakoniczenia spisu
z natury lub innej formy przeprowadzenia inwentaryzacji celem pobrania
z magazynéw srodkéw rzeczowych niezbednych do biezgcej dziatalnosci lub
zwrotu nie zuzytych; powiadomienie powinno nastgpi¢ co najmniej w terminie
dwutygodniowym przed datg spisu z natury,

2) zaewidencjonowanie wszystkich dowoddw obrotu rzeczowymi sktadnikami
majatku w ewidencji syntetycznej i szczegdtowej,

3) uzgodnienie danych ewidencji syntetycznej i szczegotowej wedtug stanu na dzien
inwentaryzacji; osoby prowadzace ewidencje zobowigzane sa ztozy¢ stosowne
o$wiadczenia komisjom spisowym przed rozpoczeciem spisu z natury,

4) uporzadkowanie rzeczowych sktadnikédw majatku podlegajacych inwentaryzacji,
w tym:

a) posegregowanie sktadnikéw wedtug rodzajow, gatunkow lub kategorii,

b) uzupetnienie brakujagcego oznakowania, a w magazynach wywieszek
zawierajacych symbole indeksu materiatowego,

c) wyodrebnienie materiatéw uszkodzonych, niechodliwych i nieprzydatnych
dla jednostki,

d) doprowadzenie materiatdbw magazynowych w zwatach do regularnych
bryt geometrycznych utatwiajgcych ustalenie zapasu na podstawie
obmiardw,

5) dokonanie przed rozpoczeciem spisow z natury niezbednych przesuniec
sktadnikéw majatku,

6) przygotowanie pomieszczen niezbednych do magazynowania przychoddéw
sktadnikéw majatku nadchodzacych do jednostki w czasie trwania spisu z natury,

7) przygotowanie niezbednych pomieszczen dla potrzeb komisji inwentaryzacyjnej
oraz wyposazenie czionkéw zespotdéw spisowych w odpowiednie materiaty
niezbedne do prac, w tym przyrzady pomiarowe,

8) sprawdzenie waznosci legalizacji przyrzadéw pomiarowych potrzebnych przy
spisie z natury.

2. Nadzér nad wtasciwg realizacjg czynnosci przygotowawczych do inwentaryzacji
sprawuja, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci, kierownicy jednostek, lub wyznaczone
przez nich osoby.

Rozdziat 4

Szczegbtowe zasady i formy inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
Postanowienia wstepne

§12

Inwentaryzacji podlegajgq wszystkie rzeczowe sktadniki majatku, pozostajace w dniu
spisu, w dyspozycji jednostek ujete w ewidencji wartosciowej, ilosciowo wartosciowej.

§ 13

Inwentaryzacje rzeczowych skfadnikéw majatku przeprowadza sie w nastepujacych

formach:

1) petnej inwentaryzacji okresowej - polegajacej na spisie z natury sktadnikéw
majatku objetych inwentaryzacja, bez korzystania z urzadzen ewidengji
szczegotowej,



2) uproszczonej inwentaryzacji - dokonywanej w drodze:

3)

a)

b)

spisu z natury z réwnoczesnym postugiwaniem sie danymi ewidencji
szczegotowej (np. srodkow trwatych, materiatéw),

porownaniu danych wynikajacych z ewidencji szczegétowej z odpowiednimi
dokumentami (weryfikacja),

wyrywkowej inwentaryzacji — polegajgcej na ustaleniu rzeczywistego stanu jedynie
czesci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacjg; forma ta ma zastosowanie
przy inwentaryzacji zapaséw materiatowych.

§14

Czynnosci zespotu spisowego przy przeprowadzaniu inwentaryzacji w drodze spisu
z natury obejmuja:

1)

2)

3)

4)

pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywany majatek (pole
spisowe) pisemnego os$wiadczenia stwierdzajacego, ze wszystkie dowody
przychodowe i rozchodowe rzeczowych sktadnikow majatku zostaty ujete
w ewidencji szczegotowej oraz przekazane do jednostek, prowadzacych
ewidencje syntetyczng i szczegdtowa, w ktérym nalezy podac ostatnie numery
dowoddéw obrotu rzeczowymi sktadnikami majatkowymi (przychodu i rozchodu),
zabezpieczenie pomieszczen przed mozliwoscia dokonania przemieszczenia
poszczegdlnych skfadnikéw majatku lub dokonywania obrotu (przyjmowania
lub wydawania), a w przypadku awarii lub z innych waznych powoddéw zgody
na wydanie okreSlonego skfadnika majatku, moze udzieli¢ na pismie
przewodniczacy GKI, a na te okoliczno$¢ zamieszcza sie adnotacje na dowodzie
wydania o tresci ,wydano w trakcie spisu z natury dnia potwierdzong podpisami
cztonkow zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej i wydany
skfadnik jest ujmowany w arkuszu spisu rzeczywistych natury,

ustalenie rzeczywistych standéw poszczegolnych rzeczowych sktadnikédw majatku
przez doktadne liczenie, wazenie lub mierzenie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

Przy dokonywaniu spisu z natury stosuje sie w szczegdlnosci nastepujgce zasady
i tryb postepowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

jezeli zapasy objete spisem sg przechowywane w nieuszkodzonych, oryginalnych
opakowaniach fabrycznych, ich stan mozna ustali¢ mnozac liczbe opakowan
przez mase lub ilos¢ w opakowaniu,

jezeli w magazynie znajduje sie duza ilos¢ zapaséw w opakowaniach
fabrycznych, nalezy dokona¢ wyrywkowego sprawdzenia zgodnosci zawartosci
w opakowaniu z iloscig lub masg podang na etykiecie,

iloSciowy stan substancji ptynnych w zbiornikach, rzeczowych sktadnikéw
majatku sktadowanych w zwatach oraz o matej wartoéci i ciezarach,
a zajmujacych wiele miejsca, np. ztomu, jak tez trudnej do zmierzenia produkcji
w toku, okresla sie na podstawie obliczen technicznych wedtug obmiaréw
i jednostkowego ciezaru objetosciowego lub szacunku; obliczenia techniczne
(szacunki) powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym
zataczniku i podpisane przez osoby dokonujace obliczen lub szacunku.

wpisu do arkuszy spisowych dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu inwentarzowego skfadnika, w sposéb widoczny dla osoby
materialnie odpowiedzialnej,

spisem obejmuje sie wszystkie rzeczowe sktadniki majatku podlegajace
inwentaryzacji, przyjmujac nazewnictwo stosownie wg indeksu i identyfikatorow,
a w razie braku indeksu, nazewnictwo uzywane w dokumentacji oraz te same
jednostki miary w jakich

sq ujmowane w ewidencji; rzeczowe skiadniki majatku posiadajace cechy
identyfikacyjne powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem ilosci, cech
indywidualnych oraz kompletnosci (dotyczy zestawow),



7) arkusze spisdw z natury wypetnia sie w sposéb czytelny i trwaty, a dane wpisane
w arkusze nie mogg by¢ zamazywane, wycierane lub przerabiane.

8) arkusz spisu z natury zawiera:

a) nazwe jednostki organizacyjnej,

b) okreslenie miejsca przechowywania,

¢) numer kolejny arkusza (oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza)
oraz podpis (parafe) przewodniczacego GKI,

d) date dokonania spisu oraz date na jakg przeprowadza sie inwentaryzacje,

e) rodzaj inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozyciji,

g) symbol indentyfikacyjny sktadnikow np. numer inwentarzowy,

h) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego sktadnika majatku i jego
kategorie uzytkowa,

i) jednostke miary,

j) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy 0sob dokonujacych spisu,

10) cene jednostkowag i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow
majatku przez cene jednostkowg, m) imie i nazwisko osoby majatkowo
odpowiedzialnej za stan skfadnikow majatku oraz jej wilasnoreczny podpis
na dowdd nie zgtoszenia zadnych zastrzezen do ustalen spisu z natury, pod
klauzulg umieszczong na arkuszu koncowym o tresci: , wszystkie sktadniki
majatku znajdujace sie w ktére zostaty powierzone mojej pieczy i za ktére
ponosze odpowiedzialno$¢ materialng zostaty w mojej obecnosci spisane
na arkuszach od nr ... do nr ... i nie zgtaszam zastrzezen do ustalen komisji
inwentaryzacyjnej"; w razie stosowania wspdlnej odpowiedzialnosci
za powierzone mienie nalezy poda¢ odpowiednie nazwiska i imiona oséb, ktoére
przyjety wspdlng odpowiedzialno$¢ oraz uzyskac¢ ich podpisy, w przypadku
odmowy ztozenia podpisu przez osobe materialnie odpowiedzialng, sktada ona
pisemne wyjasnienie uzasadniajgce odmowe podpisu, n) klauzule ,spis
zakonczono na pozycji ..."

11) arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposéb
uniemozliwiajacy ich zamiane.

12) btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez komisje spisowg oraz osobe materialnie
odpowiedzialng dokonujacg spisu z natury i opatrzona data,

13) btedy powstate przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono dokonanie wyceny sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja.

14) jezeli w spisie z natury, z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziat osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis
z natury powinien by¢ przeprowadzony przez, co najmniej trzyosobowy zespdt,

15) arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze, uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, szacunkowych) sg dowodami ksiegowymi
i musza by¢ wypetniane w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych,

16) bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic
klauzule o tresci nastepujacej: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do
Natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowac.

Po zakonczeniu spisu z natury sporzadza sie sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

i wraz z dokumentacjg spisow z natury przekazuje do GKI.

Dokumentacja spisow z natury obejmuje:

1) arkusze spiséw z natury,

2) obliczenia techniczne,

3) wyjasnienia,

4) os$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,



6) zbiorcze zestawienie wynikéw inwentaryzacji,
7) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

5. Na czas trwania spisu z natury GKI dokonuje zabezpieczenia urzadzen ewidencji
szczegdtowej rzeczowych sktadnikéw majatku, w celu uniemozliwienia innym
uczestnikom inwentaryzacji wczesniejszego pordwnania stanu rzeczywistego
Zz ewidencyjnym.

6. Z czynnosci zabezpieczenia ewidencji szczegdtowej sporzadza sie protokodt, ktory
podpisuje przewodniczacy GKI lub osoba przez niego upowazniona oraz osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji szczegbtowej.

7. Przy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych bedacych w uzywaniu
w poszczegdlnych jednostkach, dopuszcza sie stosowanie elektronicznych systemow
spisowych (czytnik kodéw kreskowych wraz z oprogramowaniem inwentaryzacyjnym
i sporzadzanie arkuszy spisu z natury w postaci wydrukéw komputerowych.

§ 15

1. Przewodniczacy Ilub upowaznieni czionkowie GKI dokonujg kontroli czynnosci
inwentaryzacyjnych, a nastepnie sporzadzajg protokdt z kontroli.

2. Osoba dokonujgca kontroli spisu z natury na dowdd jej przeprowadzenia parafuje
kontrolowane dokumenty, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadza
protokét z doktadnym ich opisem.

3. Protokdét z kontroli zostaje przedtozony przewodniczacemu GKI i kierownikowi
jednostki. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci kierownik jednostki
na wniosek przewodniczacego GKI moze zarzadzi¢ ponowng inwentaryzacje catosci
lub czesci skfadnikow.

Wyrywkowa inwentaryzacja
8§16

1. Wyrywkowa inwentaryzacje mogq by¢ objete zapasy magazynowe i materiatéw.

2. Inwentaryzacja wyrywkowa polega na ustaleniu stanu faktycznego na dzien
inwentaryzacji, tylko w czesci sktadnikéw wytypowanych w sposob losowy oraz na
uznaniu stanu ewidencyjnego zapaséw nie objetych inwentaryzacja za stan
rzeczywisty.

3. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane w sposéb wyrywkowy dokonywane sg
wedtug zasad okreslonych dla spiséw z natury.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja nie moze by¢ stosowana w odniesieniu do rzeczowych
sktadnikdw majatkowych uzywanych Iub przechowywanych poza jednostkami
oraz przy zmianie oséb materialnie odpowiedzialnych za dane skfadniki majatkowe
(w tych przypadkach obowigzuje zasada petnego spisu z natury).

5. W przypadku wystgpienia istotnych réznic inwentaryzacyjnych przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji wyrywkowej, przewodniczacy GKI zobowigzany jest do powiadomienia
o tym fakcie kierownika jednostki i GK oraz wystgpienia z wnioskiem o zarzadzenie
petnej inwentaryzacji okresowej.

Uproszczona inwentaryzacja
8§17
Kierownik jednostki moze na wniosek przewodniczacego GKI, uzgodniony z GK, zezwoli¢

na przeprowadzenie uproszczonej inwentaryzacji zapaséw magazynowych w okresach,
gdy nie wystepuje obowigzek przeprowadzania petnej inwentaryzacji okresowej.



8§18

Uproszczong inwentaryzacje prowadzi sie w nastepujacy sposéb:

1)
2)

poprzez bezposrednie porownanie standéw ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym,
poprzez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji z dokumentami zawierajgcymi
pokwitowanie pobrania oraz wyrywkowe sprawdzenie posiadania u oséb, ktére
pobraty dany sktadnik majatku.

§19

Ujawnione w toku uproszczonej inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie
w odrebnym zestawieniu réznic wraz z protokotem okreslajagcym rodzaje rzeczowych
skfadnikow majatku  objetych inwentaryzacja, zakres  przeprowadzonej
inwentaryzacji, stany wynikajace z urzadzen ewidencji szczegbétowej.

Ujawnione w toku uproszczonej inwentaryzacji roznice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

Fakt dokonania uproszczonej inwentaryzacji rzeczowych skftadnikbw majatku
trwatego oraz data jej przeprowadzenia powinny by¢ pisemnie potwierdzone przez
cztonkdéw zespotdéw spisowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne w urzadzeniach
ewidencyjnych.

Rozdziat 5

Wycena, ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
Wycena rzeczowych skladnikow majatku objetych inwentaryzacja

§20

Wycenie podlegajg rzeczowe skiadniki majatku objete inwentaryzacja, dla ktérych
jednostka prowadzi ewidencje syntetyczng oraz szczegdtowg w ujeciu ilosciowo -
wartosciowym.

Poszczegdlne rodzaje rzeczowych sktadnikédw majatku, wycenia sie zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w instrukcji sprawie szczegoétowych zasad wyceny,
ewidencji i obrotu sktadnikdéw majatkowych.

Ujawnione w trakcie poréwnania niedobory zawinione w sktadnikach majatkowych
objetych ewidencjg szczegotowg w ujeciu ilosciowym, wycenia sie wedlug ceny
rynkowej lub wartosci godziwej.

Obce sktadniki majatku podlegajga wycenie tylko wéwczas, gdy s ujmowane
w ewidencji wartosciowej, za podstawe wyceny przyjmuje sie w tym przypadku
wartos$¢ wynikajaca z ewidencji.

§21

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja dokonujg jednostki,
prowadzace ewidencje szczegdétowg w ujeciu ilosSciowo-wartosciowym.

Wyceny rzeczowych sktadnikédw majatku objetych inwentaryzacja dokonuje sie
na zbiorczych zestawieniach wynikéw inwentaryzaciji.

Arkusze zbiorcze spisOw z natury sporzadza sie przy wspoétudziale jednostki
prowadzacej ewidencje szczegdtowg w ujeciu ilosciowo-wartosciowym wtedy, gdy
tego samego rodzaju sktadniki majatkowe spisane sg na kilku arkuszach spisowych.
Arkusze zbiorcze powinny by¢ sporzadzone w sposéb zapewniajacy mozliwosé
powigzania poszczegdlnych pozycji z arkuszami spiséw z natury, poprzez wskazanie
numerdw arkuszy spiséw z natury i pozycji spisu na arkuszu.

Zbiorcze zestawienie wynikéw inwentaryzacji sporzadza GKI.



6. Zbiorcze zestawienie wynikéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych sporzadza sie

oddzielnie dla kazdej grupy rodzajowej klasyfikacji Srodkow trwatych i Zrédet
finansowania.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§22

W zaleznosci od formy przeprowadzania inwentaryzacji roznice inwentaryzacyjne
ustalane sa:

1)

2)

przy inwentaryzacji petnej i wyrywkowej w drodze spisu z natury rdznice ustala sie
poprzez poréwnanie ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku ustalonych w toku
spisu z natury z ilo$cig wynikajaca z ewidencji szczegdtowej.

przy inwentaryzacji uproszczonej - bezposrednio w trakcie jej trwania, poprzez
poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Ujawnione réznice ujmuje
sie na odrebnych arkuszach spisowych.

§23

Ustalenia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje sie na zbiorczym zestawieniu wynikéw

inwentaryzacyjnych.

Rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach rdéznic sporzadzonych

w sposéb umozliwiajacy:

1) ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem na miejsca
powstania réznic i oséb materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych),

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
z natury.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystagpic jako:

1) nadwyzki - gdy stan rzeczywisty ustalony na podstawie inwentaryzacji jest
wyzszy od stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych,

2) niedobory - gdy stan rzeczywisty ustalony na podstawie inwentaryzacji jest
nizszy od stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.,

Niedobory kwalifikuje sie na:

1) niezawinione, do ktérych zalicza sie niedobory powstate z przyczyn niezaleznych
od oséb odpowiedzialnych za stan skfadnikdw majatku lub innych oséb,

2) zawinione, do ktorych zalicza sie niedobory powstate z winy osdb materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych o0so6b, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowigzujacych przepiséow o przyjmowaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych wraz z dokumentacjg spisowg przekazywane

sq przewodniczacemu GKI celem:

1) wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

2) postawienia wnioskéw, co do sposobu rozliczenia réznic,

3) ustalenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone sktadniki majatku.

Wyjasnienie i rozliczenie ré6znic inwentaryzacyjnych
§24

GKI po stwierdzeniu nadwyzek lub niedoboréw przekraczajacych normalne ubytki
naturalne, zada wyjasnienia na piSmie od osob odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatku; w tym celu przekazuje osobie zainteresowanej jeden egzemplarz réznic
inwentaryzacyjnych wraz z pismem okreslajgcym termin ztozenia wyjasnien.
Wyjasnienia ztozone przez zainteresowanych powinny by¢ zaopiniowane przez
wilasciwego przetozonego, rozpatrzone i zaopiniowane przez dokonujacych spisu.



Wyjasnienia, o ktérych mowa w ust. 2 zostajg przekazane do GKI, ktora:

1) dokonuje ich oceny,

2) weryfikuje réznice inwentaryzacyijne,

3) przygotowuje wnioski co do sposobu rozliczenia réznic.

Whnioski GKI ujmowane sg w ,Protokole rozliczenia wynikdw inwentaryzacji
i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych".

Protokét zatwierdza kierownik jednostki.

Niedobory i nadwyzki, po ich zatwierdzeniu, podlegajg zaksiegowaniu w ewidencji
syntetycznej i szczegotowej, najpdzniej w nastepnym miesiqgcu po rozliczeniu
inwentaryzacji i zatwierdzeniu sprawozdania koncowego.

W przypadku uznania przez GKI niedoboréw zawinionych w skfadnikach
majatkowych, przewodniczacy GKI sporzadza protokdt szkdd.

§25

. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jesli spetniajqg

tacznie nastepujgce warunki:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury i powstaty
w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub pracownikéw wspdétodpowiedzialnych,
ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach i o podobnym przeznaczeniu, co moze
usprawiedliwia¢ mozliwos¢ wystgpienia omylek ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych.

. Wniosek w sprawie kompensaty niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych

sporzadza GKI i powinien zawierac:

1) wyszczegdlnienie réznic z podaniem nazwy rzeczowych sktadnikédw majatku, ich
symboli, jednostek miary, cen i wartosci,

2) rezultat kompensaty w ujeciu wartosciowym, w razie pokrycia brakéw
sktadnikdw drozszych nadwyzka sktadnikéw o nizszej wartosci,

3) uzasadnienie wykazujace zwigzek przyczynowy w powstaniu niedoborow
i nadwyzek.

. Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie

przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg

cene sktadnikdw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyijne.

. Przepisy ust. 1 nie majg zastosowania do niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwatych

i pozostatych $rodkow trwatych.



