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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 24.12017
z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJAW SPRAWIE ZASAD
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§1

Ogolne zasady, przedmiot inwentaryzacji

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie sktadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu,
sktadowaniu, zarzadzaniu lub ewidencji MOK bez wzgledu na to czyja one s3
wlasnoscia.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw 1 pasywOw na oznaczony
moment (dzien), i na tej podstawie:

a)
b)

a)
b)

c)
d)

doprowadzenie do zgodnos$ci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej MOK,
ujawnienie rdéznic (niedoboréw, nadwyzek) oraz ustalenie 1 rozliczenie 0s6b
materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, ujawnienie niewtasciwych lub
nieodpowiednich form przechowywania, magazynowania i uzytkowania sktadnikow
majatkowych,

ujawnienie zapasOw zbednych, nadmiernych, dokonanie oceny gospodarczej
przydatnosci sktadnikow majatkowych,

przeciwdziatanie wszelkim nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem MOK.

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ droga:

spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych rdznic,

otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikow,

Inwentaryzacja spisu z natury obejmuje si¢ nastepujace sktadniki aktywow:

srodki pieni¢zne zgromadzone w kasie,

srodki trwate bedace w eksploatacji, w budowie, a takze postawione w stan likwidacji,
z wyjatkiem gruntow oraz trudno dostgpnych ogladowi,

wyposazenie ujete w ewidencji ilosSciowej 1 ilo§ciowo-wartosciowe;,

zapasy towaréw 1 materialdw objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa znajdujaca
si¢ na terenie jednostki w punktach obrotu detalicznego

srodki trwale bedace wlasno$cig innych jednostek, powierzone jej do przechowywania
lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.

Inwentaryzacja w drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala
sig:



a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b) rozrachunki z odbiorcami,

c) wtlasne sktadniki majgtkowe powierzone kontrahentom,

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznos$ci i zobowigzan:

a) wobec osob fizycznych oraz podmiotow gospodarczych , nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

b) z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych,

C) objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

d) naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,

e) wobec pracownikow,

5. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow, obejmuje sig:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,

b) wartosci niematerialne i prawne,

C) udziat w obcych jednostkach,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

f) rozrachunki z pracownikami,

g) rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne i bierne, oraz przychodow,

h) kapitaty i fundusze,

i) rezerwy,

J) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

K) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

I) stany remontow w toku,

m) fundusze specjalne,

n) inne aktywa i pasywa,

6. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych MOK przeprowadza si¢ z zastosowaniem
nastepujacych form:

a) inwentaryzacja petna okresowa (na okreslony dzien),

b) inwentaryzacja dorazna przeprowadzona w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, pozaru, kradziezy lub innych zdarzen losowych, a takze na polecenie
Zarzadcy,

C) inwentaryzacja wyrywkowa lub uproszczona (do wskazania grup skladnikow
majatkowych i jednostek organizacyjnych) ustalonych przez Zarzadcg.

7. Obowiazujace w MOK terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
poszczegbdlnych grup majatkowych ustala Zarzadca jednostki w harmonogramie
inwentaryzacji na dany rok.

§2
Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor przy czynnosciach zwiazanych z
inwentaryzacja

Zarzadca MOK jest odpowiedzialny za inwentaryzacje i ich zadania.

Odpowiedzialnos$¢ za inwentaryzacje w MOK w swoim zakresie ponosza:
1. Zarzadca odpowiada za organizacj¢ inwentaryzacji,



a) nadzoruje jej przebieg, opiniuje plany inwentaryzacji,

b) zatwierdza wykaz pol spisowych,

c) opiniuje i wnioskuje we wszystkich sprawach zastrzezonych,

d) jest upowazniony do zarzgdzania inwentaryzacji doraznych i wyrywkowych,

e) zamykania pomieszczen na czas inwentaryzacji i w razie potrzeby powolywania
specjalistow do sktadu zespotow spisowych.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada za:

a) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjag prowadzong w
poszczegbdlnych polach spisowych,

b) dokonanie we wlasnym zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych
spisami z natury drogg uzgodnienia sald,

€) dokonanie we wlasnym zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych
spisami z natury i potwierdzeniem sald droga weryfikacji stanow ksiggowych z
dokumentacja,

d) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych (za wyjatkiem arkuszy spisowych
dotyczacych spisu ksiegozbioru oraz eksponatdow muzealnych i etnograficznych,
ktérych wyceny dokonuje pracownik DKD),

e) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

f) dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiggach rachunkowych MOK
wynikow inwentaryzacji.

Ponadto opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:

a) sporzadzenie harmonograméw inwentaryzacji,

b) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,

C) organizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji, ustalenie sktadu zespotéw
spisowych i ich szkolenie,

d) sporzadzanie opinii dotyczacej gospodarki majatkiem oraz jego zabezpieczenia,

e) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstania wnioskow w
sprawie ich rozliczenia, dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

f) stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych Ww czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych nadmiernych,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeionych arkuszy
spisowych 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h) prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druk
Scistego zarachowania oraz prowadzi obstuge Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie:

e zbierania dowodow dla celéw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,
e sporzadzania protokoldw z posiedzen Komisji,
e sporzadzania not obcigZzeniowych 0oséb winnych powstania niedoborow,
e powiadamiania osOb materialnie odpowiedzialnych o wynikach rozliczenia
inwentaryzacji.
Ponadto opiniuje wnioski 1 odwolania w sprawach majatkowych zwigzanych z
inwentaryzacjg, sporzadza sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

4. Komisja Inwentaryzacyjna jest zobowigzana do:
a) uczestniczenia w opracowaniu planow inwentaryzacji i wykazow pol spisowych,
b) kontrolowania przebiegu prac inwentaryzacyjnych i prawidtowosci spisow,



c)
d)

€)

b)
c)

d)
e)

3.

dokonywania analizy roéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek), ustalania
przyczyn ich powstania, kwalifikowania r6znic do zawinionych i1 niezawinionych,
ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione, oraz wnioskowania co do
sposobu likwidacji wszystkich ujawnionych réznic,

dokonywania oceny w zakresie ochrony i gospodarki sktadnikami majatkowymi i
przedktadania w tym przedmiocie wnioskow,

ustalania wysokosci odszkodowania za niedobory zawinione wedlug zasad
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Zarzadcy.

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadajg za:
wlasciwe oznaczenie skladnikoéw majatkowych oraz nalezyte przygotowanie pol
spisowych,

uzgodnienie stanow z ewidencjg ksiggowa,

ztozenie wyjasnien do powstatych roéznic ze wskazaniem ich przyczyn i
proponowanego sposobu ich rozliczenia,

state uczestnictwo w spisie inwentaryzacyjnym,

ujecie w prowadzonej ewidencji rozliczonych réznic inwentaryzacyjnych.

§3

Zasady inwentaryzacji droga spisu z natury

Spisu z natury dokonuje zespél spisowy w co najmniej dwu osobowym sktadzie
powotany z posrdéd pracownikow MOK. W spisach zobowigzane s3 uczestniczy¢
osoby materialnie odpowiedzialne, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej osoby
przejmujace sktadniki majatkowe, badz ich petnomocnicy posiadajacy pisemne
upowaznienie. Poza zespotami spisowymi, w razie potrzeby moga zosta¢ powotane
przez Zarzadce odrgbne, specjalistyczne komisje spisowe. Komisje te petnig role
pomocniczg przy opiniowaniu specyficznych zjawisk wynikajacych podczas
inwentaryzacji.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby materialnie
odpowiedzialne, wowczas osoby te mogg w porozumieniu z Zarzadcg upowaznic
swojego petnomocnika. W przypadku barku pelnomocnika Zarzadca jest zobowiazany
do wyznaczenia dwoch o0s6b reprezentujacych interesy osOb materialnie
odpowiedzialnych niezaleznych od zespotu spisowego.

Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika. Zespdt spisowy zobowigzany jest inwentaryzowane sktadniki przeliczyc,
przemierzy¢, przewazy¢. Dla duzej iloSci materialow sypkich dopuszcza si¢ ustalenie
ich ilosci w drodze obliczen matematycznych bryly geometryczne;.

Na arkuszu spisowym obok doktadniej nazwy, ilosci i ceny jednostkowej spisywanych
sktadnikéw nalezy umieszcza¢ numery inwentarzowe lub symbole indeksu, numery
fabryczne oraz inne cechy identyfikujace jak typy, wymiary (dla ulatwienia rozliczen
inwentaryzacji, ustalenia roznic nalezy postugiwa¢ si¢ nazwami uzywanymi w
ksiegowosci). Wpisu dokonuje si¢ w sposob trwaly, w postaci wydruku
komputerowego, pisma maszynowego, dtugopisem. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w
dwoéch egzemplarzach.



10.

11.

12.

13.

Spis z natury §rodkow pieni¢znych (z wyjatkiem rachunkéw bankowych) dokonuje sie
na koniec roku kalendarzowego. Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych
uzywa si¢ specjalnego arkusza spisowego sporzadzonego w postaci wydruku
komputerowego w dwoch egzemplarzach.

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i muszg spetniaé¢ jego cechy ustawowo
wymagane. Dowody te powinny by¢ wypekione czytelnie z tym, ze wszelkie btedy
popelione na arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu, tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisanie poprawnego.

Poprawienie btedu powinno by¢ potwierdzone podpisem osoby dokonujacej spisu z
natury, niedopuszczalne jest pozostawianie wolnych wierszy (wolne linie zakresla si¢),
po ostatnim zapisie na arkuszu konczacym inwentaryzacj¢ danej grupy sktadnikow
umieszcza si¢ klauzule nastepujacej tresci “spis zakonczono na pozycji nr ....”"

Kazda strona arkusza zapetniona czgsciowo lub catkowicie powinna by¢ podpisana
przez wszystkich uczestnikow inwentaryzacji. Dostarczone w czasie trwania Spisu
sktadniki majatkowe powinny zosta¢ spisane odr¢bnie.

Przy inwentaryzacji z zastosowaniem metody uproszczonej zespot spisowy sprawdza
wybrane pozycje majatkowe ujete w ksiegach majatkowych ze stanem rzeczywistym,
a ewentualne réznice wpisuje do formularza oraz dotacza pisemne wyjasnienie osoby
materialnie odpowiedzialnej.

Zespdt spisowy moze uzna¢ wypozyczenie skladnikow majatkowych na zewnatrz
jednostki pod warunkiem, ze fakt wypozyczenia jest udokumentowany zgodnie z
zewnetrznymi zarzadzeniami w MOK.

Zespot spisowy w trakcie trwania inwentaryzacji jest zobowigzany na biezgCo
informowa¢ Przewodniczacego Inwentaryzacji lub Zarzadce MOK o zjawiskach
naruszajacych wilasciwg gospodarke mieniem lub rzutujacych na przebieg i realno$¢
spisul.

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie z jej
przebiegu i dostrzezonych zjawiskach w zakresie gospodarki i ochrony mienia.

Przy inwentaryzacji doraznej w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, osoba przejmujaca sktadniki majatkowe jest zobowigzana do
wypetienia deklaracji przyjecia odpowiedzialno$ci materialne;.

§4

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

Przewodniczacy otrzymane od zespolu spisowego arkusze po uprzednim ich
sprawdzeniu pod wzglegdem formalnym przekazuje do Gléwnej Ksiggowej celem
wyceny i rozliczenia spisu.

Ksiggowa dokonuje wyceny spisu, sporzadza rozliczenie oraz specyfikacje réznic
inwentaryzacyjnych i przekazuje dokumentacj¢ Przewodniczacemu, ktory z urzedu



a)
c)

jako cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej wszczyna akcje wyjasniajaca wysylajac do
osoby materialnie odpowiedzialnej zawiadomienie o wynikach rozliczenia spisu wraz
ze specyfikacja roznic.

Po przeprowadzeniu akcji wyjasniajacej Przewodniczacy calo$¢ akt sprawy
przedktada do rozpatrzenia Zarzadcy MOK.

Nastepnie Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokoét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, ktoéry po zaopiniowaniu przez Glowna Ksiggowa zatwierdza
Zarzadca MOK.

Zatwierdzone protokoty Komisji Inwentaryzacyjnej stanowig prawomocne dowody
ksiggowe, ktore =zostaja ujete w ksiegach rachunkowych roku, w ktorym
przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacj¢. Egzemplarze protokotéw otrzymuja:
Ksiggowos¢

Osoba materialnie odpowiedzialna

Komisja Inwentrayzacyjna

Postepowanie windykacyjne za niedobory zawinione w odniesieniu do 0sob
materialnie odpowiedzialnych wszczyna Zarzagdca MOK wysylajac wezwanie do
zaplaty. Kopie wezwania przekazuje do ksiggowosci.

§5

Zasady inwentaryzacji droga uzgodnienia sald

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanow ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkow oraz
sktadnikoéw znajdujacych si¢ poza jednostka.

Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy
uzgodnienia — zgodnie z ustawa o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu. Strona
inicjujgca uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w
dwoéch egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne
przestanie kopii z potwierdzeniem stanu.

Przy ustalaniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod
uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu
cywilnego o potragceniu wierzytelnosci.

§6

Zasady inwentaryzacji droga weryfikacji

Aktywa i1 pasywa, ktore nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie stanow ewidencyjnych z
dokumentacjg i przeprowadza si¢ ich weryfikacjg.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadza Gléwny Ksiegowy, prowadzacy
(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta
syntetyczne.



. Gloéwny Ksiggowy dokonujac weryfikacji sporzadza protokét weryfikacji w jednym
egzemplarzu.

§7

Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

§8

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie przepisy
ustawy o rachunkowosci.

. W sprawach specyficznych nie unormowanych zadnymi przepisami decyzje

podejmuje Zarzadca MOK w oparciu o opini¢ organéw odpowiedzialnych za proces
inwentaryzacji.

ZATWIERDZAM

Zarzgdca MOK
Michat Kluczewski



