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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy
o0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

§2
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone niniejszg instrukcjg majg zastosowanie i
dotycza majgtku Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof.
dr hab. med. Eleonory Reicher lub dobr pozostajagcych w Uzytkowaniu, zarzadzaniu albo
ewidencji Instytutu.

§3
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce.

Il. POJECIE, CEL I ZAKRES INWENTARYZACJI

§4
Inwentaryzacja to zespdt czynno$ci zmierzajacych do ustalenia w sposdb udokumentowany
rzeczywistego stanu  skladnikow aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien.
Inwentaryzacja jest jedng z metod i1 jednym z gtownych elementéw kontroli wewngtrznej
stanowigcej niezbgdne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

§5s
Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanu aktywow i pasywow wykazanych w
ksiegach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,
2) rozliczenia  o0sob  materialnie  odpowiedzialnych  (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§6

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie aktywa 1 pasywa ujete w ewidencji jednostki,
a W szczeg6lnosci:
1) rzeczowe sktadniki majagtkowe jednostki,
2) pieni¢zne sktadniki majatkowe tj. gotowka w kasie, czeki, weksle,
3) obce sktadniki srodkow trwatych i obrotowych, bedace na przechowaniu jednostki,
4) rozrachunki finansowe, w tym migdzy innymi:
a) salda rachunkow bankowych i kredytow oraz pozyczek,



b) salda rozrachunkoéw z dostawcami i odbiorcami,
c) salda innych naleznosci i zobowigzan.
5) inne aktywa i pasywa, a mianowicie mi¢dzy innymi:
a) sktadniki srodkow trwatych i obrotowych, przej$ciowo znajdujacych si¢ poza jednostka
a stanowiacych jej wlasnos¢,
b) warto$ci niematerialne i prawne.

I1l. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§7
Terminy i cz¢stotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw
I innych papierow warto§ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, a takze srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢
na terenie niestrzezonym - droga spisu z natury ilosci, porownania wartosci z danymi
ksiagg rachunkowych i rozliczania ewentualnych réznic,

b) $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym
udzielonych pozyczek - drogg uzyskania od bankoéw i kontrahentow potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

C) aktywow i pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, $rodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzah wobec pracownikow,
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych, nalezno$ci 1 zobowigzan
wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, §rodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez poroOwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych,

d) inwentaryzacja nalezy objac¢ rowniez znajdujace si¢ W jednostce sktadniki majatkowe
ujete wylacznie w ewidencji ilos§ciowej a takze te bedace whasnoscig innych jednostek.

2) raz wciggu dwoch lat:

a) zapasOw materialow i towardw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach

I objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
3) raz w ciagu czterech lat:

a) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym innych S$rodkéw trwatych oraz maszyn 1 urzadzen

wchodzacych w sktad §rodkéw trwalych w budowie.

§8
Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w § 7 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ skladnikow aktywoéw z wylaczeniem $rodkéw pienieznych, papierow
wartosciowych, materialow, rozpoczeto nie wcezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito



przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§9
Oprocz inwentaryzacji wynikajacych z § 7 nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ dorazng na
dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktorym wystgpity
wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych naruszony zostat stan sktadnikow
majatkowych (pozar, kradziez, powddz itp.), na dzien zakonczenia dziatalnosci przez komorke
organizacyjng, jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub
ogloszenia upadtosci.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§10
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone skladnikow majatkowych ponosza
pracownicy, ktérym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

§11
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komorki mogg nastagpi¢ za wiedzg kierownika
jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacj¢. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w dokumencie Zmiana
Miejsca Uzytkowania 1 winny by¢ zgloszone do Dzialu Finansowo-Ksiggowego
na obowiazujacych drukach (wzor stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

§12

Druk Zmiana Miejsca Uzytkowania, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia,
ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji wartoSciowej) oraz nazwisko i
imi¢ pracownika, ktoremu powierzono nadzor nad tymi sktadnikami, oraz osoby ktora
przejmuje odpowiedzialno$¢ materialng za dany sktadnik majatkowy z chwilag dokonania
przeniesienia danego $rodka trwalego badz wyposazenia. W/w druk opatrzony pieczecia
jednostki, podpisami 0s6b odpowiedzialnych, nazwa komorki z ktorej dokonuje sig
przeniesienia oraz miejsca przeznaczenia, winien by¢ niezwlocznie przekazany do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

§13
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komorki kazdorazowo powinny by¢
odnotowywane na obowigzujacych drukach, opisanych w tresci niniejszej Instrukcji.

§14
1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, zabezpieczenie przed utratg lub
zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono.



2. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych jednostce, kierownik jednostki lub jego zast¢pca lub osoba
przez niego wyznaczona zobowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Dyrektorowi za posrednictwem
Kierownika Dzialu Administracji.

§15
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku, komisja powotana przez
Dyrektora zobowigzana jest ustali¢ okolicznos$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci
materialnej w mys$l Kodeksu pracy.

§16
Dokonywanie przeniesien majagtkowych sktadnikow wyposazenia migdzy jednostkami
Z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikow, ktdrzy przeniesien
takich dokonali. Kierownicy poszczegélnych Komoérek w takich przypadkach ponosza
odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

V. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

§17
Przed przystagpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego ich
identyfikacj¢ oraz ocen¢ przydatnosci.

§18
Nalezy dokona¢ analizy stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnos$ci do dalszego uzytkownika.

§19
W przypadku, gdy sktadniki majatku przeznaczone sg do likwidacji, Komisja Kasacyjna,
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej (wzoér wniosku kasacyjnego — zatacznik nr 2)
do ktorej przypisane sg dane sktadniki majatku, sporzadza protokdt (wzor — zatgcznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje informacje o zlikwidowaniu danego skladnika
majatkowego.

§20
Whniosek kasacyjny winien zawiera¢: nazwe S$rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene
I wartos¢, podpisy komisji kasacyjnej i osob materialnie odpowiedzialnych.



7)

§21
Whniosek kasacyjny, stanowi jednocze$nie podstawe do podjecia przez Dyrektora
ds. Techniczno-Administracyjnych decyzji o likwidacji (kasacji) sktadnika majatku.

§22
Po dokonaniu likwidacji (kasacji) Komisja Kasacyjna sporzadza Protokot z posiedzenia
Komisji Kasacyjnej ktory po zatwierdzeniu przez Dyrektora ds.
Techniczno-Administracyjnych, przekazuje niezwlocznie do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
w celu naniesienia zmian w ksi¢gach inwentarzowych oraz zmian w ewidencji ksiegowe;.

V1. ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

§23
Inwentaryzacj¢ Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury przez komisje inwentaryzacyjng skladajaca sie z
zespolow spisowych w oparciu o Zarzadzenie Dyrektora (wzér - Zatacznik nr 4 do niniejszej
instrukcji).

§24
Zespot spisowy musi sktadac si¢ z co najmniej trzech 0sob, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje
ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§25
Do uprawnien 1 obowigzkéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego nadzorowanego przez
Glownego Ksiegowego nalezy:
1) dokonanie wyceny poszczegdlnych sktadnikow majatku bedacych przedmiotem spisu,
2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,
3) wyjasnienie, razem z powolang komisja, okolicznosci i przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych,

4) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie postepowania w przypadku ujawnienia niedoborow

1 szkod zawinionych w trakcie inwentaryzacji,
5) sporzadzenie protokotu z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji:

a) okreslenie niedoborow i nadwyzek oraz sposobu ich wyjasnienia,

b) sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia i zaksiggowania rdzZnic

inwentaryzacyjnych,

6) ksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych,
archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej zgodnie z zapisami i terminami ustalonymi w
instrukcji archiwizacyjnej (lub innej np.: kancelaryjnej ).

§26
Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) przygotowanie szczegdélowego harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych,



2) powiadomienie kierownikow komoérek organizacyjnych oraz o0s6b materialnie
odpowiedzialnych o terminach inwentaryzacji,

3) wnioskowanie o powotanie zespotdw spisowych,

4) przeprowadzenie przed inwentaryzacyjnego szkolenia cztonkow zespotdw spisowych,

5) przygotowanie i wydanie arkuszy spisowych i formularzy o$wiadczen dla czlonkéw
zespolow spisowych i 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

6) kontrolowanie przygotowan do Spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepelnowartoSciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

9) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania swojemu zastepcy lub cztonkom zespotow spisowych; nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§27

Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Zespotu Spisowego nalezy:

1) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a W
szczegdlnosci sprawdzenie, czy Srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg znakowane.

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego

zarachowania,

4) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,
C) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony na podstawie obmiaru lub
szacunku,
d) przeprowadzenia spisdéw uzupetniajgcych lub powtornych.
5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu.

§28

Do uprawnien i obowigzkow zespotow spisowych nalezy:

1) takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaklocona normalna dziatalnos¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

2) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

3) wilasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,

4) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§29
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przygotowa¢ wymagang w Instrukcji
dokumentacje¢/druki inwentaryzacyjne, odpowiednie jako$ciowo i wystarczajace ilosciowo:



1) arkusze spisu z natury (wzér - Zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji),

2) ewidencja arkuszy spisow z natury (wzor - Zatacznik nr 6),

3) sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury (wzor - Zatacznik nr 8),
4) oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie (wzor - Zalgcznik nr 10),

5) oswiadczenie o niekwestionowaniu spisu (wzor - Zatgcznik nr 9),

6) protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (wzor - Zatgcznik nr 7).

§30
Wsrod wyszezegdlnionych dokumentoéw istotne znaczenie posiadaja traktowane jako druki
objete Scista kontrolg arkusze spisowe, ktdre z chwila ponumerowania traktuje si¢ jako druki
Scistego zarachowania.

§31
Przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego
zarachowania ,,Arkusz spisu z natury" (wzor Zalagcznik nr 5 do niniejszej instrukcji).

VIl. SPOSOBY INWENTARYZACJI

§32
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury:
a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papiery warto$ciowe,
C) materiaty,
d) srodki trwale, z wyjatkiem gruntow oraz Srodkow, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
f) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace whasno$cig innych jednostek,
2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych
sald (uzgodnienie sald):
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,
b) udzielone pozyczki,
€) naleznoS$ci i zobowigzan z wyjatkiem nalezno$ci spornych, naleznosci od pracownikow
oraz nalezno$ci od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow,
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci sktadnikow majatku:
a) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
b) wartosci niematerialne i prawne,
€) naleznoS$ci sporne i watpliwe,
d) naleznoSci i zobowigzania pracownikow,
e) naleznoSci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
f) nalezno$ci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,



g) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
h) prawo wieczystego uzytkowania gruntow.

VIl. INWENTARYZACJA W DRODZE. SPISU Z NATURY

§33

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4)ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§34
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznione;.

§35
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 5-osobowg komisje.

§36
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
Zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

§37
Arkusz spisu z natury, na ktérym uj¢to wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe jednostki,
2) numer Kkolejny arkusza spisowego,
3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),
4) nazwg pola spisowego,
5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,
6) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu spisowego,
7) szczegblowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. numer inwentarzowy,
8) jednostke miary,
9) ilo$¢ stwierdzong w czasie Spisu,
10) numery pozycji arkusza spisu.



§38
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury", wypetiajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig.

§39
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
,»Spis zakonczono na poz. ......”.Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.
§40

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposoéb trwaty, np. dlugopisem, cienkopisem w dwoch
egzemplarzach.
§41

Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
W obecno$ci osoby materialniec odpowiedzialnej - zgodnie z art 25 ust. 1 ustawy
0 rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby
w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok, skroconych podpisow przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawia¢ czeSci wyrazu lub liczby. Btedy powstale np. przy wycenie, powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

§42
Dziat Finansowo-Ksiggowy przeprowadza inwentaryzacj¢ gotowki oraz innych waloréw
znajdujacych si¢  w kasie (czeki, weksle, bony, inne sktadniki).

§43
Inwentaryzacja srodkow pienigznych w kasie podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji
gotowki w kasie (wzor zatgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji).

§44
Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania Kopie tego
spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§45
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osob¢ wyznaczong przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej jako kontrolera. Z wynikéw tej kontroli mozna
nie sporzadza¢ oddzielnego protokotu, ale na dowod sprawdzenia, na arkuszu spisowym
sprawdzong pozycje kontrolujacy oznacza swym podpisem i pieczatka imienng (jesli taka
posiada).

§46
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowo$ci), ze spis z natury w catosci lub w czeSci



zostal przeprowadzony nieprawidtowo, Dyrektor zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie cato$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§47

Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
rozliczenie  z pobranych arkuszy spisowych wraz ze zwrotem nie wykorzystanych,
o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz wszystkie inne dokumenty zwigzane ze
spisem jak rowniez sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§48
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury 1 sprawdzeniu ich kompletno$ci przekazuje je do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

§49
Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§50
Ksiggowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie
na podstawie decyzji Dyrektora, podjetej na wniosek Gtownego Ksigegowego, zaopiniowane;j
przez Radce Prawnego.

§51
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypad} termin inwentaryzacji.

§52
Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie 0soby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualnej
kompensacie niedoboru z nadwyzkami. Przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a w
przypadku niedoborow wskazujacych na naduzycia - do organdéw $cigania.

§53
1) Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sg rownoczesnie trzy
warunki:
a) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) dotyczg podobnych sktadnikow majatku,
C) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.



§54
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic w srodkach trwatych.

§55
W przypadku pominigcia z réznych przyczyn przy spisie niektorych sktadnikéw majatku,
Dyrektor Instytutu moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac
wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.

IX. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§56
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 32 pkt 2
Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§57
Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogag otrzymania od
bankoéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
rdznic.

§58
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1)s$rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2)nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek.

§59
Inwentaryzacja naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§60
Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda".

§61
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznos$ci sporne i watpliwe,

2) naleznos$ci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowiazku prowadzenia
ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunki publiczno-prawne.

§62
Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:



1) pisemnej — na drukach ogoélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B wysylane sg
do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiggowos$ci
(zatacznik nr 12),

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) wydruku komputerowego zawierajgcego wykaz dowodoéw zroédlowych sktadajgcych sie na
saldo z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego niezgodno$ci,

3) dokumentu przestanego faksem lub pocztg elektroniczna,

4) potwierdzenie telefonicznie - w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,

C) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng
oraz pieczatka firmy.

§63
W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglgdnié:
1) pieczgé firmy,
2) kwotg salda konta,
3) wyszczegblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zZrodtowych
(nr faktury, kwota),
4) podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j,

§64
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo" lub
»Saldo niezgodne z powodu”.

§65
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Dzial Finansowo-Ksiggowy.

§66
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice (nieprawidlowosci 1 rozbieznos$ci)
miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

X. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§67
Aktywa 1 pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.



§68
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 32 pkt 3 Instrukcji.

§69
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione.

§70
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dziat Finansowo-Ksi¢gowy we wspotpracy
z wlasciwymi stuzbami jednostki, np. radcg prawnym w zakresie nalezno$ci spornych.

§71
Dziat Finansow0-ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

§72
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

X1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§73

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze Zarzadzen
Dyrektora.



ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI

Zatacznik nr 1 — wzoér druku ,,MM zmiana miejsca uzytkowania”

Zatacznik nr 2 — wzor ,,wniosku kasacyjnego”

Zatacznik nr 3 — wzor ,,Protokotu z posiedzenia komisji kasacyjnej”

Zatacznik nr 4 — wzor ,,Zarzadzenia Dyrektora”

Zatacznik nr 5 — wzor ,,Arkusza spisu z natury”

Zaktacznik nr 6 — wzor druku ,,Ewidencja arkuszy spisu z natury”

Zatacznik nr 7 — wzor ,,protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych” wraz z wykazem
roéznic inwentaryzacyjnych.

Zalacznik nr 8 — wzor ,,Sprawozdania Zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury”

Zalacznik nr 9 — wzdér ,, O$wiadczenia o niekwestionowaniu spisu”

Zatacznik nr 10 — wzor ,,O$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej”

Zatacznik nr 11 — wzér ,,Potwierdzenia salda”

Zatacznik nr 12 — wzoér ,,Protokotu inwentaryzacji kasy”

Zatacznik nr 13 — wzoér ,,Protokotu zdawczo-odbiorczego gotdéwki w kasie"

Zalacznik nr 14 — Wykaz pdl spisowych do planu inwentaryzacji wieloletniej



