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I.  ZASADY OGOLNE, CELE, RODZAJE | METODY
INWENTARYZACJI

Postanowienia ogolne

§1
1. Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:
v' Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217).
v" Kodeks pracy i wydane na jego podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow,

v" Kodeks cywilny w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow za szkody
wyrzadzone w powierzonym im mieniu do zwrotu lub wyliczenia sig.

2. Instrukcja inwentaryzacyjna okre§la zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji i dotyczy sktadnikoéw
majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

3. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika z art. 26 1 27 ustawy
o rachunkowosci, regulujacy jednoczesnie zasady i terminy jej przeprowadzenia.

4. Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku.

5. Kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego. Do zarzadzenia
dotacza si¢ ustalony przez kierownika jednostki sklad zespotow (grup) spisowych oraz
harmonogram czynno$ci inwentaryzacyjnych.

6. Dyrektor Finansowy/Kwestor odpowiada za zorganizowanie i przeprowadzanie
inwentaryzacji droga weryfikacji, tj. poréwnania danych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami oraz drogg uzyskania stanow aktywow i pasywow od
kontrahentéw uczelni.

Definicje, pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Sztuk Pigknych w Gdansku.

2. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ rektora Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku.

3. Dyrektorze Finansowym / Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
finansowego/kwestora Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

4. pracowniku odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu
przekazano sktadnik majgtku do jego posredniego lub bezposredniego uzytku lub
ktéremu z racji wykonywanych czynnosci lub zajmowanego stanowiska przekazano pod



6.

nadzor sktadnik majgtku przeznaczony do udostepniania (posrednio lub bezposrednio)
innym pracownikom.

zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy spisu
pola objetego inwentaryzacja.

uor —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

§3

1. Celem inwentaryzacji jest:

a) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow Akademii Sztuk Pigknych

b)
c)
d)
e)
f)

w Gdansku,

doprowadzenie stanu ewidencyjnego wynikajacego z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym wynikajacym ze spisu z natury, a wigc jego urealnienie,

ustalenie istniejgcych réznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczenie o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki pod
wzgledem ilosci 1 jakosci,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia m.in. przed zniszczeniem, kradzieza
z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

przeciwdziatanie  nieprawidtlowo$ciom w  gospodarce majatkiem  jednostki,
a w szczegolnosci:

v’ gromadzeniu zapaséw zbednych, nadmiernych i niepelnowarto$ciowych,
v’ powstawaniu rdznic inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza niedoborow i szkod.

§ 4

1. Inwentaryzacji dokonuje si¢ w drodze:

a)
b)

c)

spisu z natury,

uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
jednostki,

poréwnania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

§5

1. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:

a)

b)

c)
d)

srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych, czekow,
weksli,

srodkow  trwalych wlasnych 1 obcych znajdujacych sie¢ w  eksploataci,
w zapasie lub przekazanych do likwidacji z wytagczeniem gruntow,

maszyn 1 urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

sktadnikéw majatku ujetych tylko w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych,
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e) zapasow wlasnych i obcych, znajdujacych si¢ na terenie jednostki i poza nia.
§6
1. W drodze uzgodnia sald ustala si¢ stan:

a) krajowych i zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, a takze
lokat pienig¢znych,

b) rozrachunkéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, 2z wylgczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami oraz naleznosci spornych
1 watpliwych,

C) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym  firmom, przewoznikom (do przewozu) lub  poczcie
(do wystania).

§7

1. W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji sald (stanow)
wynikajacych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz inne
sktadniki:

a) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,

b) wartosci niematerialne, prawne oraz inne niematerialne sktadniki majatku,

€) naleznoSci sporne i watpliwe,

d) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

e) rozrachunki z pracownikami,

f) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

g) kapitaty i fundusze,

h) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiagcych ich elementy maszyn i urzadzen,

i) inwestycje w obcych $rodkach trwatych,

j) fundusze specjalne (w tym zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych), rezerw,
rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow,

k) inne aktywa i pasywa.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja rowniez
stany aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie byto obowigzku zinwentaryzowaé
za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.



Rodzaje inwentaryzacji

§8
. W jednostce stosuje si¢ inwentaryzacje:

a) peing inwentaryzacje ciagla,

b) pelng inwentaryzacj¢ okresows,

C) inwentaryzacj¢ dorazng.

. Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji ciaglej dokonuje si¢ weryfikacji stanu majatku
jednostki w sposob sukcesywny, tak aby w wyznaczonym okresie zostal on ustalony dla
wszystkich sktadnikow podlegajacych inwentaryzacji, przy czym na biezgco ustala si¢
i rozlicza stwierdzone réznice inwentaryzacyjne.

. Inwentaryzacja ciggta przeprowadzana jest na podstawie Planu Inwentaryzacji sporzadzonego
na okres 4 letni. Wzor planu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Plan sporzadza pracownik Biura ds. Inwentaryzacji Majatku i Likwidacji, ktory odpowiada za
ujecie wszystkich pol spisowych wraz ze znajdujacymi si¢ w nich sktadnikami majatkowymi.

5. Plan podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

6. Inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich aktywow

1 pasywoOw objetych inwentaryzacjg w dniu, na ktory przypada termin jej przeprowadzenia.
. W okreslonych przypadkach przeprowadzana jest inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa).
. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w miar¢ potrzeb jednostki. Okolicznos$ciami
wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji moga by¢:

a) wypadki losowe (pozar, powodz, zalanie, kradziez z wtamaniem itp.),

b) potrzba kontroli i rozliczenia o0s6b materialnie odpowiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym),

C) zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone
im sktadniki majatkowe,

d) kontrola zewnetrzna do ktorej zalicza si¢ migdzy innymi: kontrola skarbowa, kontrola
ZUS, badanie sprawozdania finansowego,

e) likwidacja jednostki Iub jej czescei.



Il.  TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

§9

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

a)

b)

d)

2.

na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis z natury (lub potwierdzenie stanow

przez bank) srodkoéw pienieznych, papierow wartoSciowych,

na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis z natury zapasOw materiatowych,

towarow 1 produktéw gotowych, ktére w ciggu roku obrotowego odpisywane sg

bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia,

raz w ciggu czterech lat (w dowolnym okresie roku) - spis z natury $srodkow trwatych

(z wyjatkiem gruntow oraz sktadnikéw trudno dostepnych ogladowi), a takze maszyn

1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie pod warunkiem, ze

sktadniki te znajduja si¢ na terenie strzezonym,

raz w ciggu dwoch lat (w dowolnym terminie roku) — spis z natury zapaséw materialow,

poOtabrykatow, wyrobéw gotowych 1 towardw objetych ewidencja iloSciowo-

warto§ciowa znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,

w okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kazdego

nastepnego roku obrotowego — spis z natury:

e zapasOw materiatow, potfabrykatow, produktow gotowych 1 towarow,

e Srodkow trwatych i Srodkow trwatych w budowie,

e materiatéw, potfabrykatéw, wyrobow gotowych 1 towaro6w znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nie objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa,

e sktadnikow objetych jedynie ewidencjg ilosciowa,

e sktadnikow obcych,

e pozostalych - poza wymienionymi wyzej sktadnikami — aktywow i pasywow.

Ustalenie stanu aktywow okreslonych w ppkt. 1e nastepuje przez dopisanie lub odpisanie

od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow i
rozchodow (zwickszen i zmniejszen), jakie nastgpilty migdzy datg spisu lub potwierdzenia, a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

I1l.  ORGANIZACJA, PRZEBIEG, ROZLICZENIE | WYKORZYSTANIE
WYNIKOW INWENTARYZACJI

§10

1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg kilkuetapowo:

a)

etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzaciji,



b)

d)

etap Il obejmuje dokonanie spisow z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami
1 bankami, porownanie stanow ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami
i weryfikacje tych standéw - w przypadku pelnej inwentaryzacji okresowej lub
wykonaniu niektorych z tych czynnosci - w przypadku inwentaryzacji doraznej
(okolicznosciowej, incydentalnej), cze$ciowe;j,

etap Il obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji stané6w majatku,
ustalenie, wyjasnienie przyczyn powstania i rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych przez
korekte stanow ewidencyjnych, zaliczenie cze$ci rdéznic w koszty, obcigzenie czegscig
(calo$cig) rbéznic o0s6b odpowiedzialnych materialnie, zaleznie od wielko$ci
1 przyczyn powstania tych réznic,

etap 1V obejmuje wykorzystanie wynikow 1 ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji
do usprawnienia kierowania 1 zarzadzania jednostka, poprawe¢ skutecznoS$ci
zabezpieczenia mienia,usuni¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

2. Etap | obejmuje:

a)

b)

c)

d)

9)

opracowanie planu (planow), zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza)
inwentaryzacji,

powotanie komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przypadkéw, gdy nadal dziala
komisja inwentaryzacyjna powotana wczesniej) oraz zespotow (grup) spisowych,

wydanie wewnetrznego zarzadzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji,

dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i uzupekienie dokumentow dotyczacych
zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych z uzytkowania,

przygotowanie pol (rejonow) spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw do
inwentaryzacji (uzupetnienie wywieszek identyfikacyjnych, na ktoérych nie podano ilosci
sktadnikow, zgromadzenie tych samych sktadnikow w jednym miejscu),

zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji iloSciowej i uzgodnienie jej
z ewidencjg ilosciowo-warto§ciowg prowadzong w Dziale finansowo-ksiggowym,
Zorganizowanie przed inwentaryzacyjnego przeszkolenia czlonkow zespotow (grup)
spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej z udzialem czlonkow komisji, kontrolerow spisowych oraz
pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych aktywow 1 pasywow.

3. Etap II ma zapewni¢ wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoly (grupy) spisowe oraz powotanie do wykonania tego zadania
pracownikow, a mi¢dzy innymi:

a)
b)

Wydanie zespotom (grupom) spisowym arkuszy spisowych,
zebranie wstepnych i koncowych o$§wiadczen osob odpowiedzialnych materialnie

(zatacznik nr 2 i nr 3),



9)

h)

przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, prawidtowo i rzetelnie spisdw z natury,

przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywania sktadnikéw z natury oraz
ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach spisowych,

prawidtowe opracowanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokoldw) spisow
Z natury, a takze materiatdw pomocniczych,

wystanie do kontrahentow specyfikacji sald stanow rozrachunkow (z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publiczno — prawnych
i Z pracownikami),

dokonanie w odniesieniu do sktadnikow aktywow i1 pasywow nieobjetych inwentaryzacjg
w drodze spisOw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z
odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja niezgodno$ci,

opracowanie sprawozdania zespotéw (grup) spisowych dotyczacego przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych  sktadnikow
1 pomieszczen, ich stanu jako$ciowego itp.,

przekazanie arkuszy spisowych do Dzialu Finansowo-Ksiggowego (odpowiednie
rozliczenie si¢ z nich), a sprawozdan zespotdow — do przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

4. W czasie etapu 111 dokonuje sie:

a)

b)

d)

sprawdzenia poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy, kart, protokolow
inwentaryzacyjnych), wyceny inwentaryzowanych sktadnikow oraz ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz innych okoliczno$ci przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

ewentualnie inwentaryzacji uzupetniajacej (spisoOw z natury, specyfikacji rozrachunkow
itp.) przez zespoty (grupy) spisowe, komisje inwentaryzacyjng I inne powotane osoby,
analizy, weryfikacje 1 wyjasnienia przyczyn powstania roznic, ewentualnego
uwzglednienia ubytkow, zanikow oraz innych okolicznosci, rozpatrzenia wnioskow osob
odpowiedzialnych materialnie w sprawie kompensat niedoborow
z nadwyzkami na artykulach podobnych (przy czym kompensacie mogg podlegac
niedobory i nadwyzki stwierdzone w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby
materialnie odpowiedzialnej, w czasie tej samej inwentaryzacji, a ponadto kompensowac
mozna mniejsza ilo$¢ po nizszej cenie),

opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic  inwentaryzacyjnych -  dokonuje tego  komisja  inwentaryzacyjna,
a wniosek wymaga zaopiniowania przez Dyrekora Finansowego/Kwestora i radcg
prawnego,

podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,



g) ujecia w ksiegach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja (rozliczenie |
ujecie w ksiggach roéznic powinno nastagpi¢ w roku, na ktéry przypadl termin
inwentaryzacji).

5. Etap IV powinien przynie$¢ efekty na przyszios¢ zwiazane z doskonaleniem kierowania
jednostka, poprawa gospodarnosci, doborem wtasciwych oso6b na stanowiska zwigzane
z odpowiedzialnoscig materialng, uplynnieniem (zagospodarowaniem) skladnikow
zbgdnych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp., a takze rozliczeniem osob
odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji rOwnowarto$ci niedoboréw uznanych za
zawinione przez te osoby.

IV. OSOBY BIORACE UDZIAL W INWENTARYZACJI

§11

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, sposrod pracownikow jednostki na stanowiskach
kierowniczych, powotuje kierownik jednostki na wniosek Dyrektora Finansowego/Kwestora.

§12

Pozostaltych cztonkow komisji powotuje kierownik jednostki na wniosek Dyrektora
Finansowego/Kwestora w sktadzie co najmniej trzech 0sob.

§13

1. Zespoty (grupy) spisowe w sktadzie co najmniej dwdch osob na kazde pole (rejon) spisowe
powotuje, sposrdd osob o odpowiednich kwalifikacjach 1 doswiadczeniu, kierownik jednostki
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ztozony W porozumieniu
z Dyrektorem Finansowym/Kwestorem.

2. W sktad zespoldw (grup) spisowych nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni
materialnie, a takze odpowiedzialni za odcinek pracy, ktory ma by¢ objety inwentaryzacja
oraz pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikow co nie dotyczy pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiegowego prowadzacych
ewidencj¢ §rodkow pienieznych w bankach, rozrachunkéw i innych aktywow oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze wuzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji
z dokumentacja. W sklad zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby nie bedace
pracownikami jednostki.

§14

1. Do uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwg dokumentacja
1 weryfikacji standéw wynikajacych z ewidencji ksiegowej - Dyrektor Finansowy/Kwestor
wyznacza odpowiednie 0soby sposrod pracownikoéw Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

2. W przypadku pozycji aktywdow i pasywow o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen
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1.

kierownik jednostki na wniosek Dyrektora Finansowego/Kwestora powotuje do udzialu w
czynnosciach inwentaryzacyjnych radce prawnego, kompetentnych pracownikoéw komorek
merytorycznych, ekspertow z poza jednostki.

ZAKRES OBOWIAZKOW I CZYNNOSCI OSOB BIORACYCH UDZIAL
W INWENTARYZACII

§15

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkoéw Komisji Inwentaryzacyjnej,
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie (w
szczegolnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwate 1 pozostate $rodki trwale zostaty
oznakowane, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw, zapewnienie
przyrzadow pomiarowych niezb¢dnych w czasie spisu),

rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania
(w przypadku spisow recznych),

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

v zmiany terminu inwentaryzacji,

v’ przeprowadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku,

v’ przeprowadzenia spisdw uzupetniajagcych lub powtdrnych,

w uzasadnionych przypadkach dopuszcza mozliwo$¢ przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie - arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkod zawinionych przy wspotpracy z radcg prawnym, ktory jest zobowigzany takze
do przygotowania w razie konieczno$ci projektow dokumentéw niezbednych do
skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych
mogacych wskazywa¢ na popelienie wykroczenia lub przestgpstwa — do organow
$cigania.
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I) przedstawienie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku
jednostki.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze c¢zg$¢ czynno$ci wymienionych
w ust. 1 zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej - nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci.

§16

1. Do cztonkéw zespoldw spisowych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

b) zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i normami,

C) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaktocana normalna dziatalno$¢ jednostki,

d) prawidlowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

e) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§17

1. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:
a) w ramach ogolnego nadzoru — Dyrektor Finansowy/Kwestor, ktory nie moze petnic
zadnej funkcji w Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotach (grupach) spisowych,
b) przewodniczacy lub cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

C) powotani przez kierownika jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Dyrektorem Finansowym/Kwestorem, kontrolerzy
spisowi (inwentaryzacyjni).

2. Kontrola realizowana przez Dyrektora Finansowego/Kwestora, przewodniczacego komisji
oraz kontrolerow spisowych moze obejmowaé zarO6wno inwentaryzacj¢ okresowa jak i
inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciowa).

3. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow majatku kontrolujacy wnosza odpowiednie
adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy (protokotow) spisowych
1 opatruja je podpisami. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy
sporzadzaja protokoly lub sprawozdania, podpisywane rowniez przez cztonkow zespotow
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spisowych i osoby odpowiedzialne materialnie - nie dotyczy inwentaryzacji elektronicznej.
4. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatbw z tych czynnosci moze byc¢
realizowana w trakcie ich wykonywania lub niezwlocznie po ich zakonczeniu.

§18
W czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwator6w moga bra¢ udzial biegli
rewidenci (ich asystenci, aplikanci, praktykanci itp.) stosownie do wytycznych wydawanych
zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci oraz ustawa z 7 maja 2009 r. o bieglych rewidentach i ich
samorzadzie, podmiotach uprawnionych do badania sprawozdan finansowych oraz o nadzorze
publicznym - przez Krajowa Rad¢ Bieglych Rewidentéw o normach wykonywania zawodu
bieglego rewidenta.

§19

Osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe, w zwiazku z przeprowadzong
inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

a) dopilnowania prawidlowego oznakowania sktadnikow majatkowych  zgodnie
Z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej,

b) przekazania do Biura ds. Inwentaryzacji Majatku i Likwidacji wszystkich dowodow
obrotu sktadnikami majatkowymi — do dnia rozpoczecia spisu, zgodnie ze zlozonym
oswiadczeniem,

c) uzgodnienie z Dziatlem Finansowo-Ksiggowym ewidencji sktadnikow majatkowych,

d) udostepnienia zespotom spisowym wszystkich pomieszczen,

e) osobistego uczestniczenia w spisie badz osoby przez siebie wyznaczonej na podstawie
pisemnego upowaznienia,

f) udzielania wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podawania wlasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikow majatkowych,

g) wskazywania zapasoOw zbgdnych, niepelnowartosciowych i nadmiernych,

h) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni od daty otrzymania
zestawienia roznic,

i) podpisania oswiadczenia wstepnego o stanie zabezpieczenia majgtku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych oraz koncowego
(Zatacznik nr 2 oraz nr 3).
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V. OGOLNE ZASADY SPISU Z NATURY

§20

1. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespol (grupa) spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne (zatacznik nr 2) o stanie zabezpieczenia majatku i
ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiggowoscia.

2. Arkusz (karta, protokot) spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

v’ pieczed jednostki,

okreslenie pola spisowego,

numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajace zamiane,

termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

date i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu (na danej karcie spisowej),

AR NN

nazwe spisywanego skladnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer
inwentarzowy, symbol indeksu, kod komputerowy itd.),

jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,
ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
imiona, nazwiska, podpisy osob dokonujgcych spisu i uczestniczacych w nim,

AN N NN

imiona, nazwiska,podpisy os6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Dokonujace inwentaryzacji zespoty spisowe nie moga by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych sktadnikow.

4. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecnosci co najmniej jednej z osob odpowiedzialnych materialnie, wpis
stwierdzonego stanu do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po jego ustaleniu, osoby
materialnie odpowiedzialne powinny mie¢ mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.

5. W przypadku zmiany osoby (0s6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skladnikéw oraz przy dokonywaniu
ich  wpisu do arkusza spisowego zaro6wno osobom  przekazujagcym  jak
1 przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

6. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie, upowazniaja do tego swoich przedstawicieli, a gdy tego nie dokonajg kierownik
jednostki wyznacza co najmniej jedng niezalezng osobe reprezentujaca interesy o0sob
odpowiedzialnych materialnie wobec zespotu spisowego.

7. W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢ do
maksymalnych przyje¢ i wydan sktadnikow tak aby :

v dziatalno$¢ jednostki nie byta zaktdcona,
v" unikng¢ ruchu sktadnikéw w czasie spisu.
Jesli nie uda si¢ w pelni temu zapobiec, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie sktadnikow
W czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob by obroty te zostaly dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddéw przychodu lub rozchodu, co umozliwi prawidtowe

14



10.

11.

rozliczenie spisu. O ruchu skladnikéw w czasie spisow nalezy tez wnie$¢ stosowne
adnotacje we wlasciwych pozycjach spisu.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginal Dzial Finansowo-Ksiggowy.

Inwentaryzacja gotoéwki oraz innych walorow znajdujacych sie w kasach podlegaja ujeciu na
protokotach inwentaryzacyjnych kasy na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace informacje o:

v’ przebiegu spisu,

v' zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

v’ przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

v ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,

a takze sktadaja:

v'arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,

v' rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych (w przypadku spisu z natury
przeprowadzanego recznie),

v' o$wiadczenia wstepne i koncowe 0sdb odpowiedzialnych materialnie.

Dokumentacj¢ spisu z natury nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ i przechowywac przez
5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, za ktory byta przeprowadzona
inwentaryzacja (art. 74 ust. 2 pkt 7 uor).

VI.  SPIS Z NATURY TECHNIKA RECZNA
§21

Inwentaryzowane sktadniki majatkowe powinny by¢ ujete w arkuszach (kartach,
protokotach) spisowych, traktowanych od momentu uwzglednienia ich w stosowne;j
ewidencji i pobrania przez zespoty spisowe jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia.
Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajacy podmiang powinno by¢
dokonane przed wydaniem ich zespotom spisowym za pokwitowaniem w stosownej
ewidencji. Za zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia tych
arkuszy (kart, protokoléw) za pomoca odpowiedniego formularza odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly czyli pismem maszynowym,
dhugopisem, atramentem itp.

Arkusze spisowe oraz materialty pomocnicze powstale w czasie spisu, a takze oswiadczenia
0osOb odpowiedzialnych stanowia dowody ksiggowe, do ktorych nalezy stosowac
postanowienia art.20-22 Ustawy o rachunkowosci, okreslajace wymagania stawiane takim
dokumentom. Btedy w arkuszach spisowych moga by¢ korygowane wylacznie przez
skreslenie w sposob umozliwiajacy odczytanie blednego zapisu (liczby lub tekstu) i
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wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna by¢ opatrzona datg oraz podpisami
0sob materialnie odpowiedzialnych i osoby dokonujacej wpisu (poprawki).

Ustalong z natury ilo$¢ spisywanych sktadnikow rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do
kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych
sktadnikow  znajdujacych si¢  w  nienaruszonym opakowaniu mozna ustalaé
w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu
autentyczno$ci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku, jakosci sktadnikow
znajdujacych si¢ w opakowaniu.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone
lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci, a takze zapasy obce.

W arkuszach spisowych najlepiej postugiwaé si¢ nazwami stosowanymi w Dziale
Finansowo-Ksiggowym, gdyz to ulatwia i upraszcza ustalenie i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych.

§22

Po odebraniu od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wypeklionych arkuszy
spisowych Dyrektor Finansowy/Kwestor zarzadza wyceng zinwentaryzowanych sktadnikow
na arkuszach spisowych lub na zestawieniach zbiorczych spisoOw z natury.

Wyceny dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilo$ci przez stosowang w
Dziale Finansowo-Ksiegowym cen¢ ewidencyjng, jest to wycena na potrzeby rozliczenia
inwentaryzacji w tym osob odpowiedzialnych materialnie. W przypadku koniecznosci
korekty takiej wyceny Dzial Finansowo-Ksiggowy dokonuje jej w oparciu
0 przepisy rozdziatu 4 (art.28-41) Ustawy o rachunkowosci.

VIl.  SPIS ZNATURY Z ZASTOSOWANIEM TECHNIKI
ELEKTRONICZNEJ

§23

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury w przypadku $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz przedmiotéw ewidencjonowanych ilosciowo polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych poprzez
sczytanie danych z kodow paskowych zamieszczonych na tych rzeczach za pomoca
kolektorow danych (mikrokomputerow z czytnikami kodow kreskowych)
1 przestaniu tych danych do komputerow stacjonarnych, generujacych na ich
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v

podstawie automatycznie:

arkusze spisu z natury, w podziale wedtug sktadnikow majatkowych nalezacych do
poszczeg6lnych kategorii ewidencyjnych, os6b materialnie odpowiedzialnych i pol
spisowych,

wycene wynikow Spisu,

poréwnanie wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi komputerowej bazy danych,
zawierajacej bilansowg ewidencje szczegdlowa srodkow trwatych
1 pozostatych $rodkow trwalych oraz pozabilansowg ewidencje przedmiotow
ujmowanych wytacznie ilosciowo,

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych w podziale wedhug sktadnikow majatkowych
nalezacych do poszczegdlnych kategorii ewidencyjnych 1 o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

zestawienia nieudokumentowanych zmian miejsc uzytkowania $rodkoéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych (tzw. przesunigcia),

b) wyjasnieniu przyczyn powstania rdznic oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich

rozliczenia,

C) ujeciu 1 rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§24

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w czynnosciach spisu z natury
z wykorzystaniem techniki elektronicznej, nalezy:

1) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych

2)

sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie
(w szczegolnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale 1 pozostate S$rodki trwale zostaty
oznakowane etykietami z kodami paskowymi, a takze przygotowanie odpowiedniej liczby
kolektorow danych 1 materialdéw eksploatacyjnych koniecznych do ich prawidiowej
obstugi).

protokolarne przekazywanie 1 odbieranie kolektoréw danych cztonkom zespotow
spisowych.

§25

Do Czlonkow Zespotow Spisowych nalezy prawidtowe obstugiwanie kolektorow danych
I terminowe przekazanie ich Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej po zakonczeniu

spisu.
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§26

Do ujmowania wynikdw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury generowane przez
oprogramowanie inwentaryzacyjne na podstawie danych przetransmitowanych z kolektorow
danych.

=

§27

Prace¢ w danym polu spisowym rozpoczyna si¢ od sczytania za pomoca kolektora danych
kodu pola spisowego. Kod ten automatycznie bedzie oznaczal wszystkie sktadniki
majatkowe sczytywane w tym pomieszczeniu, az do zakonczenia w nim prac spisowych.

Bezposrednio po sczytaniu za pomocg kolektora danych kodu paskowego z etykiety
zamieszczonej na skladniku rzeczowego majatku trwatego, zespot spisowy sprawdza
zgodnos¢ sczytanych danych ze stanem rzeczywistym oraz okazuje sczytane dane na ekranie
kolektora danych osobie materialnie odpowiedzialnej. Jesli dane sg zgodne — wynik odczytu
zostaje zatwierdzony, co powoduje automatyczne umieszczenie go
w bazie danych kolektora.

Po zakonczeniu prac spisowych w polu spisowym Cztonek Zespotu Spisowego obstugujacy
kolektor spisowy wprowadza kod zamykajacy mozliwos¢ dopisywania danych na temat
sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w danym polu spisowym (pomieszczeniu).

§28

Jesli w polu spisowym znajduja si¢ skladniki majatkowe nieoznaczone -etykietami
z kodami paskowymi lub oznaczone etykietami, ktorych kolektor danych z rdéznych
powodow nie moze odczytaé, dane na temat tych przedmiotow wprowadza si¢ do kolektora
danych recznie, za pomocg klawiatury.

W sytuacji gdy dane sczytane przez kolektor nie odpowiadajg stanowi rzeczywistemu
(wedlug danych wyswietlanych na ekranie kolektora danych - jest to ewidentnie inny
przedmiot niz ten, z ktorego nalepki sczytano dane), w kolektorze nalezy r¢cznie, za pomoca
klawiatury wyzerowac stan przedmiotu wyswietlonego przez kolektor i r¢cznie wprowadzié
dane na temat przedmiotu faktycznie znajdujacego si¢ w polu spisowym.

Bledne odczyty (sygnalizowane sygnalem dzwigkowym przez kolektor) nalezy usuna¢ za
pomoca klawiatury (klawiszem ,,Delete””) 1 dokona¢ powtornego odczytu. Jesli kolektor
nadal bedzie sygnalizowal btad odczytu, dane nalezy wprowadzi¢ recznie, za pomoca
symbolu cyfrowego zamieszczonego pod kodem paskowym na etykiecie znakujacej
przedmiot.

§29

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub inng osobe¢ wyznaczong przez kierownika jednostki (kontrolera
spisowego).
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2. Prawidtowo$¢ spisu moze by¢ kontrolowana:
v w trakcie spisu w danym polu spisowym,
v' po zakonczeniu spisu, poprzez poréwnanic wynikow spisu ujetych w arkuszach
spisowych ze stanem rzeczywistym w polu spisowym.
3. Osoba dokonujgca kontroli, potwierdza ten fakt w formie protokotu.

§30

1. Po zakonczeniu spisu z natury w danym polu spisowym zespdt spisowy dokonuje
przetransmitowania danych z kolektora danych do komputera i sporzadza wydruki arkuszy
spisu z natury, w podziale wedtlug kategorii ewidencyjnych sktadnikéw majatkowych i
0sOb materialnie odpowiedzialnych. Przedmioty na temat ktoérych dane byty wprowadzane
r¢cznie do kolektora, drukowane sa na odregbnym arkuszu spisowym. Arkusze po
odczytaniu sg podpisywane przez Czlonkow Zespotu Spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialne i inne osoby obecne w polu spisowym w czasie spisu (z podaniem ich
funkcji).

2. Po zakonczeniu czynno$ci spisowych zespoly spisowe przekazuja Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej:

v kolektory danych (protokolarnie),
v" wydrukowane i podpisane egzemplarze arkuszy spisowych.

§31
1. Dane z kolektorow sa transmitowane do komputera z programem stuzagcym do ewidencji
srodkow trwatych, ktory automatycznie generuje arkusze spisowe.

2. Na podstawie automatycznie wygenerowanych arkuszy spisowych sporzadzane sg
specyfikacje réznic inwentaryzacyjnych w formie zestawien, w celu sporzadzenia protokotu
z inwentaryzacji.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisowych oraz specyfikacji roznic inwentaryzacyjnych, sprawdza ich poprawnosé
pod katem formalnym, potwierdzajac ten fakt podpisem na wydrukowanych arkuszach.

4. Po stwierdzeniu prawidlowosci arkuszy spisowych oraz specyfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze do
Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

VIII.  ZASADY INWENTARYZOWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH

§32

1. Inwentaryzacj¢ Srodkow pieni¢znych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki
kredytow i1 pozyczek, lokat terminowych, przeprowadzong w drodze uzgodnien (potwierdzen)
sald, a takze rozrachunkéw z  kontrahentami z  wylaczeniem  spornych
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i watpliwych, jak réwniez inwentaryzacje pozostalych aktywow i1 pasywow (nieobjetych
spisami z natury lub potwierdzeniami sald) przeprowadzang przez pordéwnanie stanOw
ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i1 ich weryfikacj¢ - realizuja pracownicy
wyznaczeni zgodnie z § 14.

. Ewidencyjne stany  naleznosci (z wylgczeniem nalezno$ci spornych i watpliwych,
rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z pracownikami) maja by¢ uzgadniane w drodze
wystania dtuznikom specyfikacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokosci salda wraz
ze specyfikacja, jego komponentéw lub sktadnikow. Potwierdzenia wymagaja réwniez salda
wszelkich §rodkéw ulokowanych w bankach oraz dlugow wobec bankow. Ustala sig, iz
zawiadomienia o  wysokosci sald wymagajacych  uzgodnienia  rozrachunkow
z kontrahentami powinny by¢ wystane, wedug stanu od 01.10. do 31.12, dotyczy to rowniez
sald sktadnikow majatku znajdujacych si¢ poza jednostka. Salda $rodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych uzgadniane s3 na biezaco, na podstawie wyciggow bankowych,
ponadto banki przysytaja potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku.

Ewentualne postepowanie wyjasniajace ze strony jednostki nastepuje w przypadku
niezgodnos$ci nadestanego wyciggu lub potwierdzenia z ksiggami jednostki.

. Roznice pomiedzy potwierdzeniami, a ewidencja wyjasnione przez przyznanie racji
kontrahentowi lub naleznosci przedawnione oraz niercalne podlegaja odpisaniu w cigzar
pozostalych kosztow operacyjnych (zobowigzania na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi w zaktadowym planie kont).

. Salda rozrachunkéw niepotwierdzone przez kontrahentow podlegaja weryfikacji przez
poréwnanie stanéw ewidencyjnych z dokumentami.

. Aktywa 1 pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisOw z natury lub uzgodnienia
sald (a takze te, ktore podlegaja inwentaryzacji tymi metodami, lecz niezaleznie od jednostki
nie zostaly zinwentaryzowane za ich pomocg) maja by¢ zinwentaryzowane przez poroOwnanie
odpowiednich dokumentéw ze stanami ksigg rachunkowych i1 weryfikacji danych tych
ostatnich - w przypadku stwierdzenia rozbieznosci badz podwazania rzetelnosci czy tez
wiarygodnos$ci dokumentow.

. Rezultaty weryfikacji sald powinny znalezé swoje odzwierciedlenie w odpowiednim
protokole (Zatacznik nr 4). Ponadto osoby dokonujace porownania sa obowigzane wnie$¢ w
urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz szczegoétowej odpowiednig adnotacje.

. Inwentaryzacja realizowana ta metodg polega na ustaleniu realnosci stanéw aktywow
I pasywow przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami. W przypadku rozbieznosci
koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne, chyba ze dokumenty okazg si¢ nierzetelne lub
niewiarygodne.
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IX.  WYNIKI INWENTARYZACJI
§33

1. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne.

2. W przypadku skladnikow ewidencjonowanych tylko warto§ciowo ustala sie rdznice
w warto$ci dotyczace catego pola spisowego.

3. Ilosciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych albo w stosownych
wydrukach komputerowych, zapewniajacych mozliwos¢:

a) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spisOow z natury,
wydrukéw komputerowych),

b) ustalenie tacznej wartos$ci niedoboréw i nadwyzek z podziatlem na pola spisowe, konta
analityczne konta syntetyczne itp.

§34
1. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, Dyrektor
Finansowy/Kwestor przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodnicy dokonuje  weryfikacji catej dokumentacji pod katem  roznic
inwentaryzacyjnych, tj.:

a) wzywa osoby odpowiedzialne materialnie do ztozenia wyjasnien przyczyn powstania

roznic w terminie 14 dni,
b) zwraca si¢ o ewentualne opinie rzeczoznawcow,
c) we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacji wszystkich materiatow.
3. Woynikajace z przeprowadzonej wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw réznice
inwentaryzacyjne mogg mie¢ postac:
a) nadwyzek- gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,
b)  niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
c) szkod — gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastgpita czeSciowa lub
calkowita utrata uzytecznos$ci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
dobra.
4. W zalezno$ci od przyczyn powstania i innych okolicznos$ci wynikajacych z wyjasnien oso6b
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespotow spisowych, ekspertéw czy komisji
inwentaryzacyjnej :
a)  niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako :
v ubytki naturalne, a ponadto :

b)  niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako :
v’ zawinione,
v' niezawinione.
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Do niedobor6éw i szkod niezawinionych oraz ubytkoéw naturalnych zalicza si¢ utrate ilosci

lub uzyteczno$ci (wartosci) sktadnikow powstata z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogdt nie mogly one zapobiec, przy czym ubytki
naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci, wskutek fizyko-chemicznych wiasciwosci okreslonych sktadnikow.

6. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osOb materialnie odpowiedzialnych lub
innych (nawet wowczas gdy mieszczg si¢ w ramach ubytkéw naturalnych), w wyniku
dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, a zwlaszcza naruszenia przepiséw
jednostki  dotyczacych  obrotu  sktadnikami  majgtkowymi lub  braku  troski
0 zabezpieczenie jej mienia.

1.

§35

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz szkod do zawinionych i
niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych, na tej
podstawie komisja formutuje pod adresem kierownika jednostki — do jego decyzji —
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic, a migdzy innymi:

a)

b)

1.

odniesienia nadwyzek $rodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, za$§ niedoboréw mieszczacych si¢ w normach ubytkow naturalnych
i innych niezawinionych — w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,

przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie kompensat
niedoborow i nadwyzek, stwierdzonych w tej rocznej inwentaryzacji, w tym samym
polu spisowym, u tej samej osoby (0s6b) odpowiedzialnej materialnie przy zalozeniu,
ze kompensuje sie mniejszg i1lo$¢ po nizszej cenie,

obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnic za powstate zawinione przez nich
niedobory i szkody. W przypadku szkod losowych roznice inwentaryzacyjne zgodnie z
ZPK, odnosi si¢ na zyski lub straty nadzwyczajne, a w przypadku réznic wynikajacych
z bledow pomiar6w — na podstawowe koszty operacyjne (nadwyzki — na ich
zmniejszenie). Kompensatom nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w
srodkach trwatych lub innych aktywach i1 pasywach, poza rzeczowymi zapasami
majatku obrotowego.

§36
PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI

Z przeprowadzonych — opisanych wyzej czynnosci dotyczacych rozliczenia
1 weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni protokol, ktory

po zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego i1 Dyrektora Finansowego/kwestora jest
przekazywany do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Niezaleznie od tego
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajagce oceng
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przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym p6l spisowych, dokumentacji,
ewidencji, zabezpieczenia majgtku 1 pomieszczen itp.), stwierdzone nieprawidlowosci 1
usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania,
oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikéw itp.

2. Wnhnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:
a) zaksiggowania rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na
przychody, koszty lub na obciazenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
b) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujacych roéwniez okre§lone

przeksiggowania,
c) windykacji naleznos$ci z tytutlu niedoboréw i szkod od o0séb odpowiedzialnych
materialnie.
§37
KSIEGOWANIE

Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiggach roku obrotowego, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji.
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Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 Plan inwentaryzacji w drodze spisu z natury w Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku na lata ...

Zatacznik nr 2 Wstepne oswiadczenie osob odpowiedzialnych materialnie

Zatacznik nr 3 Koncowe o§wiadczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych

Zalacznik nr 4 Protokot zbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald
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Zatacznik nr 1

do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow  majatku  ASP
Gdansku

Plan inwentaryzacji w drodze spisu z natury w Akademii Sztuk Piegknych w Gdansku

na lata .....

,_
©

Pola  spisowe

(jednostki | Planowany termin inwentaryzacji

organizacyjne)
2

3

O NOOCTHPRWIN P+

©

[EEN
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Sporzadzit :

Dyrektor finansowy/Kwestor : Zatwierdzit:

25



Zatacznik nr 2

do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow  majatku ASP w
Gdansku

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: .....................

(dzien, miesigc, rok)

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za

VA YT E TS (S
(wskaza¢ odpowiednie nazwy pol spisowych),
oswiadczam, ze:
1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe ww. sktadnikow majatkowych zostaty
TS e T4 531 16 | PP
(wskaza¢ odpowiednio: magazynowej, srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych)
| przekazane do Dziatu Finasowo-Ksiggowego,
2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji
prowadzonej w Dziale Finansowo-Ksiegowym na ..............ccoeevvviiiieinieninennnnn...
(dzien, miesigc, rok),
3) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami  Instrukcji
inwentaryzacyjnej,
4) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do skladu

komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego).

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)
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Zatacznik nr 3

do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikbw  majatku ASP w
Gdansku

Nazwa jednostki (pieczec) Data sporzadzenia: ............cccoevveinnennn...
(dzien, miesigc, rok)

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za ...

ZNAJAUJGCE SIQ W .ottt ettt ettt et et et e et
(wskaza¢ odpowiednie nazwy pol spisowych),
oswiadczam, ze:
— wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu spisowym zostaly spisane i nie
wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do wynikdéw spisu 1 sposobu jego przeprowadzenia*,
— Whosz¢ nastepujace uwagi i zastrzezenia do wynikow spisu i sposobu jego przeprowadzenia*

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego)

* Niewlasciwe wykresli

Zatacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacji
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sktadnikow  majatku ASP w
Gdansku

Protokot zbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

Stan konta
Lp. | Symbol | Nazwa konta Przed Po Roéznice
konta weryfikacja | weryfikacji

Wn [Ma |Wn |Ma | Wn | Ma

1. | 010 Dzieta Sztuki

2. | 011 SRODKI TRWALE

3. | 013 Srodki Trwale o nizszej warto$ci

4 1020 Warto$ci niematerialne i prawne

5 |030 Dhugoterminowe inwestycje
finansowe

6 |071 Umorzenie srodkow trwatych

7 | 072 Umorzenie warto$ci niemat. i
prawnych

8 |073 Umorzenie §rodkow trw.o nizszej
wart.

9 | 080 Inwestycje

10 | 081 Srodki trwate w budowie

11 | 092 Srodki trwate obce

12 | 093 Wyposazenie

13 | 095 Ewidencja Dz.Statutowa

14 | 096 Ewidencja ksigzek dzialalnos¢
statutowa

15 | 101 Kasa

16 | 131 Rachunek bankowy

17 | 132 Rachunek ZFSS

18 | 133 Rachunek Bankowy Programy
Erasmus

19 | 134 Lokaty

20 | 141 Srodki pieniezne w drodze

21 | 144 Wycena bilansowa r-ku

walutowego
22 | 201 Rozrachunki z dostawcami
23 | 202 Rozrachunki z odbiorcami
24 | 203 Rozrachunki ze studentami -
odbiorca
25 | 204 Rozrachunki ze studentami -
dostawca
26 | 205 Rozrachunki z dostawcami -
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finasow. z UE

27 | 224 Rozrachunki VAT

28 | 225 Rozrachunki z budzetem

29 | 226 Decyzje otrzymanych dotacji

30 | 228 Rozliczenie projektow UE

31 | 229 Rozrachunki ZUS

32 | 231 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

33 | 232 Rozrachunki z tyt. stypendiow

34 | 234 Rozrachunki z pracownikami

35 | 240 Pozostale rozrachunki z
pracownikami

36 | 241 Pozostale rozrachunki

37 | 245 Roszczenia sporne

38 | 261 Rozrachunki z tyt.
dodatk.roczn.wynagr.

39 | 289 Odpisy aktualizacyjne

40 | 304 Rozl. zakupu niefinans aktywow
trwatych

41 | 310 Materiaty

42 | 330 Towary handlowe

43 | 640 Rozliczenie migdzyokresowe
kosztow

44 | 643 Rozl. migdzyokr. kosztow bierne

45 | 800 Fundusz zasadniczy

46 | 840 Przychody przysztych okresow

47 | 841 Przychody przysztych okresow -
UE

48 | 842 Rozl. migdzyokr. przychodow -
INWESTYCJE

49 | 843 Przych.przysz.okr.-decyzje o
wpl.dotacji

50 | 851 ZFSS

51 | 873 Fun.Pom.Mat.dla studentow

Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywédw na dzien 31 grudnia...... r. uznaje si¢ za

prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow weryfikacji.

Weryfikacji dokonali

(imie, nazwisko,stanowisko stuzbowe, podpis)
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