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DECYZJA Nr 17 PREZESA WYZSZEGO URZEDU GORNICZEGO

z dnia 29 maja 2003 r.

w sprawie wprowadzenia w urzedach goérniczych Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 oraz z 2003 r. Nr 60, poz. 535,
Nr 124, poz. 1152 i Nr 139, poz. 1324) postanawia sig,
co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie w urzedach goérniczych Instruk-
cje Inwentaryzacyjng, stanowiaca zatacznik do decyzji.

§ 2. Nadzér i kontrole nad prawidlowym wykona-
niem zadan okreslonych w instrukcji, o ktérej mowa w § 1,

powierza sie Gtéwnemu Ksieggowemu Wyzszego Urzedu
Goérniczego.

8 3. Traci moc decyzja Prezesa Wyzszego Urzedu
Gorniczego z dnia 26 sierpnia 1998 r. w sprawie wpro-
wadzenia w urzedach gérniczych Instrukcji Inwentary-
zacyjne;j.

8 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca
2003 r.

Prezes Wyzszego Urzedu Gérniczego: Wojciech Bradecki

Zatacznik do decyzji nr 17 Prezesa Wyzszego
Urzedu Gérniczego z dnia 29 maja 2003 r.
(poz. 14)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady ogoélne, cele i metody inwentaryzaciji

1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie usta-
wy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, zwa-
nej dalej ,ustawa o rachunkowosci”.

2. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Wyzszym
Urzedzie Gérniczym, okregowych urzedach gérniczych
oraz Urzedzie Gérniczym do Badan Kontrolnych Urza-
dzen Energomechanicznych.

3. Kazda inwentaryzacje przeprowadza sig moca de-
cyzji kierownika jednostki.

4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywiste-
go stanu (z natury) sktadnikéw majatku i Zrédet ich po-
chodzenia (w szczegélnosci aktywow, pasywow, sktad-
nikdw objetych tylko ewidencjg iloSciowa, sktadnikéw
obcych, zobowiagzan warunkowych). Realizacje tego celu
warunkujg nastgpujace czynnosci:

1) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich
danych do zgodnosci ze stanem faktycznym wyni-
kajacym ze spisu z natury, a wigc urealnienie tych
danych;

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczer oséb
odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) material-
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nie za powierzone im mienie, a wigc i za powstanie
tych réznic;

3) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed
niszczeniem (psuciem sig), kradzieza z wtamaniem,
pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posia-
danych sktadnik6w majatkowych pod wzgledem ilo-
Sci i jakosci;

B) podjecie dziatann skierowanych na przeciwdziatanie
powstawaniu nieprawidtowos$ci w gospodarowaniu
majatkiem jednostki, a zwtaszcza:

a)gromadzeniu zapasdow zbednych, nadmiernych
i niepetnowartosciowych (uszkodzonych, zepsu-
tych),

b) powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, a zwtasz-
cza niedobordw i szkéd.

5. Inwentaryzacji dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury;

2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorca-
mi oraz innymi kontrahentami jednostki;

3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachun-
kowych z danymi wynikajagcymi ze stosownych do-
kumentéw oraz ewentualnych weryfikacji danych
ewidencyjnych.

6. Droga spisu z natury ustala sie stan nastepuja-
cych sktadnikéw aktywow:

1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicz-
nych $rodkéw pienieznych oraz aktywéw finanso-
wych;

2) akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonéw i innych pa-
pieréw wartos$ciowych;

3) $rodkéw trwatych wtasnych i obcych, w tym znaj-
dujacych sie w eksploatacji, w zapasie, przekaza-
nych do likwidacji, nieczynnych, z wyjatkiem grun-
téw oraz srodkow trwatych trudno dostepnych ogla-
dowi (w szczegdlnosci zainstalowanych pod ziemig);

4

-

maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw
trwatych w budowie;

5

-

rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego (ma-
teriatdw biurowych, pismiennych i srodkéw czysto-
Sci, materiatdw zuzywanych w czasie eksploataciji
komputeréw, czesci zapasowych i zamiennych, in-
nych sktadnikéw witasnych, w tym objetych jedynie
ewidencja ilosciowa (na kontach pozabilansowych)),
a takze sktadnikéw obcych.

7. Uzgodnienie stanéw sktadnikdw majatkowych (ak-
tywow), zrédet ich pochodzenia (pasywoéw) oraz pozo-
statych sald, w formie uzyskania od bankéw (dostaw-
cOw, odbiorcéw oraz innych kontrahentéw) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych
danych na okres$lony dzienn, odnosi sig do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich
i w walutach obcych, a takze lokat pienigznych znaj-
dujacych sie na rachunkach bankowych, jak réw-
niez stanéw kredytéw i pozyczek zaciggnigtych
w bankach;

2) rozrachunkéw (naleznos$ci i zobowigzan) oraz pozy-
czek, z wyjatkiem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkdéw z pracownikami oraz naleznosci spor-
nych i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
majatkowych oraz innych znajdujacych sie poza jed-
nostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do prze-
wozu) lub poczcie (do wystania).

8. Droga poréwnania z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji sald (stanéw) wynikajacych z ewidencji ksig-
gowej inwentaryzuje sie nastgpujace aktywa i pasywa
oraz inne skfadniki (w szczeg6lnosci sktadniki obce, sktad-
niki ujete tylko iloSciowo oraz zobowigzania warunko-
we):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate;
2) warto$ci niematerialne i prawne;

3) udziaty w obcych jednostkach;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami i innymi osobami nie-
prowadzacymi ksiag rachunkowych;

7) rozliczenia migedzyokresowe czynne i bierne;
8) kapitaty i fundusze;
9) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw;

10) koszty srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem
stanowigcych ich element maszyn i urzadzen inwen-
taryzowanych droga spiséw z natury;

11) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;
12) stany remontéw w toku;

13) fundusze specjalne (w tym zaktadowy fundusz $wiad-
czen socjalnych);

14) inne aktywa i pasywa.

Droga poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji pod-
legajg réwniez stany aktywow lub pasywoéw, ktérych
nie udato sig zinwentaryzowaé droga spisu z natury lub
potwierdzenia sald. Dotyczy to w szczegdlnosci przy-
padkéw, gdy kontrahent bedacy dtuznikiem nie reaguje
na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, co moze
oznaczaé, ze wierzytelnos¢ taka jest watpliwa lub spor-
na. Srodki trwate inwentaryzowane raz na cztery lata
droga spisu z natury przez trzy lata podlegaja inwenta-
ryzacji droga poréwnania z dokumentacja oraz weryfi-
kaciji.
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9. Spiséw z natury dokonujg zespoty spisowe (gru-
py spisowe) pod nadzorem Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz wtasciwych komaérek merytorycznych.

10. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
poréwnania z wiasciwa dokumentacja weryfikacji sta-
néw wynikajgcych z ewidencji ksiggowej, dokonuja
przede wszystkim wyznaczeni pracownicy ksiegowosci,
z udziatem w szczegdlnych przypadkach odpowiednich
pracownikéw komdrek merytorycznych lub ekspertéw
(rzeczoznawcdow).

11. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:
1) w formie:
a) okresowej,

b) doraznej (okolicznosciowej, incydentalnej), na ogét
droga spisu z natury;

2) metoda inwentaryzacji:
a) petnej,
b) ciagte;,
c) uproszczonej.

12. Typowa forma inwentaryzacji okresowej petnej
jest roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow stano-
wigca spetnienie wymagan ustawy o rachunkowosci;
inwentaryzacja petna polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu na okres$lony dzienn wszystkich aktywow i pasy-
wow.

13. Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa, incy-
dentalna) jest przeprowadzana na ogét w przypadkach
zaistnienia okreslonych okolicznosci, gtdwnie droga spi-
su z natury. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania
tego typu inwentaryzacji moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczegdélnosci pozar, powddz,
zalanie lub kradziez z wtamaniem);

2) potrzeba kontroli i rozliczenia os6b odpowiedzialnych
materialnie (spis z natury przeprowadzony w termi-
nie niezapowiedzianym, celem w szczegolnosci skon-
trolowania przydatnos$ci nowozatrudnionych, a wiec
jeszcze niesprawdzonych pracownikéwy);

3) zmiany oséb odpowiedzialnych (wspétodpowiedzial-
nych) materialnie za powierzone im skfadniki majat-
kowe (w zwigzku w szczegdlnosci z urlopem lub
chorobg pracownika);

4) kontrola zewnetrzna (w szczegdélnosci kontrola skar-
bowa lub badanie sprawozdania finansowego);

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

14. W przypadku zmiany os6b odpowiedzialnych
materialnie oraz przyczyn losowych i kontroli przydat-
nosci personelu spis z natury przeprowadza sig przede
wszystkim metoda petna.

15. Na dzienn zmiany osoby odpowiedzialnej mate-
rialnie mozna nie przeprowadzac¢ inwentaryzacji sktadni-

kéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas
(w zwigzku w szczegdlnosci z urlopem lub chorobg pra-
cownika), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazi-
ty pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpo-
wiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie (bez
przeprowadzenia inwentaryzaciji).

16. Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych,
a zwtaszcza uniknigcia niedogodnosci zaabsorbowania
duzej liczby pracownikéw w jednym okresie (co moze
niekorzystnie odbi¢ sig na realizacji ich podstawowych
zadan), zmniejszenia pracochtonnosci czynnosci inwen-
taryzacyjnych, a takze réwnomiernego roztozenia prac
inwentaryzacyjnych na caty rok, moze by¢ przeprowa-
dzana inwentaryzacja ciggta polegajagca na sukcesyw-
nym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdélnych —
objetych inwentaryzacjg — aktywow i pasywow, przy
czym rézne grupy sktadnikéw inwentaryzuje sie innego
dnia.

17. Inwentaryzacje ciagta mozna przeprowadzi¢ pod
warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachun-
kowosci;

2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewi-
dencji ilosciowo-wartosciowej;

4) w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo —
obejmowania nig na dany dzien catego konkretnego
pola (obszaru, rejonu) spisowego.

18. Inwentaryzacja uproszczona moze byé przepro-
wadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywrg istot-
nego, negatywnego wptywu na zapewnienie prawidto-
wego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji ma-
jatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednost-
ki (art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci). Przy spetnie-
niu tego warunku uproszczenia powyzsze moga doty-
czy¢ w szczegolnosci:

1) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald
z tytutu:

a)rozrachunkéw z kontrahentami (osobami fizycz-
nymi) nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

b)drobnych naleznosci i zobowigzan,

c)naleznosci i zobowigzan objetych powdédztwem
sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym;

2) inwentaryzowanych ksiazek, czasopism i innych dru-
kéw znajdujacych sie w bibliotece jednostki.

Terminy i czestotliwos$é inwentaryzaciji

19. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepuja-
cych terminach:

1) w dniu 31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis
z natury (lub potwierdzenie stanéw przez bank) srod-
koéw pienieznych oraz papieréw wartosciowych;
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2) raz w ciagu czterech lat (w dowolnym okresie roku)
— spis z natury srodkéw trwatych (z wyjatkiem grun-
tow oraz sktadnikéw trudno dostepnych ogladowi),
a takze maszyn i urzadzenn wchodzacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie, pod warunkiem, ze
sktadniki te znajduja sie na terenie strzezonym;

3) raz w ciggu dwoéch lat (w dowolnym terminie roku)
— spis z natury zapaséw materiatow, wyrobéw go-
towych i towardw objetych ewidencjg iloSciowo-war-
tosSciowa oraz znajdujgcych sig na terenie strzezo-
nym;

4) w okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obroto-
wego do 15 stycznia kazdego nastepnego roku ob-
rotowego — inwentaryzacije:

a) zapasOw materiatéw, poétfabrykatéw, produktéw
gotowych i towaréw,

b) pozostatych srodkéw trwatych,

c)maszyn i urzadzen objetych kosztami srodkéw
trwatych w budowie, znajdujacych sig poza tere-
nem strzezonym,

d) materiatow, wyrobéw gotowych i towaréw znaj-
dujacych sie na terenie strzezonym lecz nieobje-
tych ewidencjqg iloSciowo-wartosciowa,

e) sktadnikéw objetych jedynie ewidencja ilosciowa,
f) sktadnikéw obcych,

g)pozostatych — poza wymienionymi wyzej sktad-
nikami — aktywow i pasywow.

20. Stan sktadnikéw okre$lonych w pkt 19 pkt 4,
ustalony w drodze inwentaryzacji, podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej, z dnia,
na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda, poréw-
nania dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszego jed-
nak niz ostatni dzien roku obrotowego (dzieh bilanso-
wy); w przypadku zinwentaryzowania sktadnikéw po dniu
bilansowym (migdzy 1 a 15 stycznia roku nastgpnego),
stan sktadnikéw ustalony drogg spisu (uzgodnien, po-
rownan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate
miedzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczy-
wistego zinwentaryzowania. Réwniez w przypadku, gdy
inwentaryzacji dokonano w okresie trzech ostatnich mie-
siecy roku obrotowego, a daty rzeczywistego spisu (po-
twierdzenia sald) odbiegaty od dnia, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji i nastgpuje jej rozliczenie — usta-
lenie stanu powinno nastgpi¢ przez dopisanie lub odpi-
sanie od stwierdzonego drogg spisu z natury (lub po-
twierdzenia salda) stanu przychoddw i rozchodéw (zwigk-
szen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksigag rachunkowych.

21. Sktadniki wymagajace szczegdlnej ochrony na-
lezy inwentaryzowaé rowniez poza obowigzkami i ter-
minami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci, a wiec
czesciej niz raz w roku, w terminach niezapowiedzia-

nych, w celu skutecznej ich ochrony. Wykaz tych sktad-
nikéw okresla kierownik jednostki na wniosek Gtéwne-
go Ksiegowego Wyzszego Urzedu Gérniczego, zwane-
go dalej ,,Gtéwnym Ksiggowym”.

22. Inwentaryzacje okoliczno$ciowe (dorazne) prze-
prowadzone w zakresie czasowym zgodnym z przepisa-
mi ustawy o rachunkowos$ci moga by¢ uznane przez kie-
rownika jednostki na wniosek Gtéwnego Ksieggowego za
inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwen-
taryzacji rocznej.

23. Sktadniki majatku powierzone grupie oséb (lub
osobie) odpowiedzialnych materialnie powinny by¢ ob-
jete inwentaryzacjg w jednym terminie. Dotyczy to réw-
niez takich samych sktadnikéw powierzonych réznym
osobom (zespotom oséb), znajdujacych sie w bliskiej
odlegtosci, jezeli nie zostana stworzone warunki wyklu-
czajace ewentualno$é¢ podmian sktadnikéw majatku.

24. Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ usta-
lone w taki sposdb, aby wyniki inwentaryzacji, zawarte
w protokotach koncowych Komisji Inwentaryzacyjnej,
mogty byé dostarczone do ksiggowosci, z miesigcznym
wyprzedzeniem przed terminem bilansu rocznego (rocz-
nego sprawozdania finansowego).

25. Harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik
jednostki na wiosek Przewodniczacego Komisji Inwen-
taryzacyjnej, zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Organizacja, przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wy-
nikéw inwentaryzaciji

26. Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane Kkil-
kuetapowo:

1) etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji;

2) etap Il jest poswigcony dokonaniu spiséw z natury,
uzgodnieniu sald z kontrahentami i bankami, poréw-
naniu stanéw ewidencyjnych ze stosownymi doku-
mentami i weryfikacji tych stanéw — w przypadku
inwentaryzacji petnej lub okresowej (w szczegdlno-
$ci rocznej, o ktérej stanowig art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci) — lub wykonaniu niektérych z tych
czynnos$ci w przypadku pozostatych form i metod
inwentaryzacji, w tym inwentaryzacji doraznej (oko-
licznosciowej, incydentalnej) oraz inwentaryzacji
czesciowej;

3) etap lll obejmuje wycene ustalonych w wyniku in-
wentaryzacji standw majatku, ustalenie i wyjasnie-
nie przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic in-
wentaryzacyjnych poprzez korekte stanéw ewiden-
cyjnych, zaliczenie czgsci réznic w koszty, obcigze-
nie czescig (catosciag) réznic oséb odpowiedzialnych
materialnie, co zalezne jest od ich wielkosci i przy-
czyn powstania;

4) etap IV jest poswiecony wykorzystaniu wynikéw
i ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji dla
usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostka oraz
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w szczegolnosci dla poprawy skutecznosci zabez- 4) prawidtowe opracowywanie i ewentualne poprawia-
pieczenia mienia i usunigcia stwierdzonych niepra- nie arkuszy (kart, protokotéw) spisowych;
widlowosci, B) zebranie wstepnych i koricowych oswiadczen oséb
27. Czynnosci wykonywane w trakcie etapu | sag odpowiedzialnych materialnie;

przeV\./.|d2|an§ n? odpowiednie ’przy,ggtowanle Inwenta- 6) wystanie do bankéw i kontrahentéw specyfikacji sald

ryzacji. Obejmuje on w szczegdlnosci: ) ) ) NN

stanéw ulokowanych tam srodkow pienigznych oraz
1) opracowanie planu (planéw), zakresu, przedmiotu rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych
i harmonogramu (terminarza) inwentaryzacji; i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych
. . . s i z pracownikami, a takze z innymi osobami niepro-
2) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem wadzacymi ksiag):
przypadkéw, gdy nadal dziata Komisja Inwentaryza- acy agl
cyjna powotana wczes$niej) oraz zespotéw spisowych 7) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywow
(grup spisowych); i pasywOw nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spi-
3) wydanie przez kierownika jednostki decyzji o prze- SOW z na.tury IHb uzgodnl'en S?Id N porowna'nla da-
o - nych ewidencji z odpowiednia dokumentacjg oraz
prowadzeniu inwentaryzaciji; S L .
wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodno-
4) dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i uzu- Sci;
petnienie dokumentéw dotyczacych zdjecia z ewi- . . , .
. . . . . 8) opracowanie sprawozdania zespotéw spisowych
dencji urzadzen wycofanych z uzytkowania (moze . e
. o . (grup spisowych), dotyczacego w szczegdlnosci przy-
to dotyczyé w szczegdlnosci przekazanej na ztom . . . - .
Lo gotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpiecze-
maszyny bez dokumentu rozchodu — likwidacji); . Lo . P
nia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen
5) przygotowanie pdl (obszaréw, rejonéw) spisowych oraz ich stanu jako$ciowego;
oraz znédeJacych SI.Q W n|c.h skiac'inlkow.do |n.wen- 9) przekazanie arkuszy (kart, protokotéw) spisowych
taryzacji (uzupetnienie wywieszek identyfikacyjnych . - . . . S .
o L . do ksiegowosci (odpowiednie rozliczenie sig z nich),
— bez ilosci sktadnikéw, zgromadzenie tych samych N ) . .
oL . S a sprawozdan zespotdw spisowych (grup spisowych)
sktadnikéw w jednym miejscu); . L L
do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
6) %a.pewr'u'enle te”T"”.""‘.’V.Ch zaplsow W e’vv'ldencll llo- 29. W trakcie etapu lll dokonuje sig:
Sciowej i uzgodnienie jej z ewidencja iloSciowo-war-
tosciowa (ilosciowa, wartosciowa) prowadzona 1) sprawdzenia poprawnos$ci dokumentacji inwentary-
w ksiggowosci; zacyjnej (arkuszy (kart, protokotéw) spisowych) oraz
7) zorganizowanie szkolenia (instruktazu) przedinwen- uste’ll’e.nla roznl.c inwentaryzacyjnych przez ksiego-
. ) ! . wos$¢ jednostki;
taryzacyjnego cztonkéw zespotéw spisowych (grup
spisowych) oraz os6b odpowiedzialnych materialnie 2) wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz innych
przez Gtéwnego Ksiggowego i Przewodniczacego okolicznosci przez osoby odpowiedzialne materialnie;
Komisji Inwentaryzacyjnej, z udziatem cztonkéw . S
s . .. 3) ewentualnego przeprowadzenia uzupetniajacej inwen-
Komisji oraz prowadzacych ewidencje inwentaryzo- . A
. . N . taryzacji (w szczegélnosci spiséw z natury oraz spe-
wanych aktywow i pasywoéw pracownikéw ksiggo- L 3 .
WOSC cyfikacji rozrachunkéw) przez zespoty spisowe (gru-
) py spisowe), Komisje Inwentaryzacyjna i inne po-
28. W trakcie etapu Il zapewnia sig dokonanie czyn- wotane osoby;

nosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem in- . S .

.. . . 4) analizy, weryfikacji i wyjasnienia przyczyn powsta-

wentaryzacji przez zespoty spisowe (grupy spisowe) oraz L L .

. L . nia réznic, ewentualnego uwzglednienia ubytkéw,

powotanych do dokonania tych czynnosci pracownikéw o . . . L

. . . zanikdw oraz innych okoliczno$ci, rozpatrzenia i roz-

(w przypadku uzgadniania sald oraz poréwnywania da- .. . ! ) S .

. . N . . wazenia wnioskéw osdéb odpowiedzialnych material-

nych ewidencyjnych z dokumentacja i weryfikowania . . . . .

. . . S . nie w sprawie kompensat niedoboréw z nadwyzka-

ewidencji — przede wszystkim pracownikdéw ksieggowo- .

< L o mi na artykutach podobnych (przy czym kompensa-

$ci). Obejmuje on w szczegdlnoSci: . . - . .

cie moga podlegac¢ niedobory i nadwyzki stwierdzo-
1) wydanie zespotom spisowym (grupom spisowym) ne w tym samym polu (obszarze, rejonie) spisowym,
arkuszy (kart, protokotéw) spisowych; u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
. . w czasie tej samej inwentaryzacji, a ponadto kom-
2) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz p . _ A .. . .
. . . . pensowaé¢ mozna mniejszg ilo$¢ po nizszej cenie);
prawidtowo i rzetelnie spisdw z natury;
. S . . 5) opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki
3) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spi-

sywania sktadnikéw z natury (w tym poprawnosci
liczenia, wazenia, mierzenia) oraz ujmowania usta-
leh tych czynnosci w arkuszach (kartach, protoko-
tach) spisowych;

propozycji sposobu rozliczenia réznic inwentaryza-
cyjnych; dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna;
whniosek wymaga zaopiniowania przez Gtéwnego
Ksigegowego i radce prawnego;
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6) podijecia przez kierownika jednostki decyzji w spra-
wie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

7) ujecia w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych zgod-
nie z decyzja wymieniong w pkt 6 (rozliczenie
i ujecie w ksiegach réznic jest dokonywane w roku,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji).

30. Etap IV powinien przynie$¢ efekty na przysztosé
zwigzane w szczegolnosci z doskonaleniem kierowania
jednostka, poprawa gospodarnosci, doborem wtasciwych
os6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia
materialng, uptynnieniem (zagospodarowaniem) sktadni-
kéw zbednych, nadmiernych, zniszczonych lub uszko-
dzonych, a takze rozliczeniem oséb odpowiedzialnych
materialnie w drodze windykacji réwnowartosci niedo-
boréw uznanych za zawinione przez te osoby.

Powotywanie i zadania Komisji Inwentaryzacyjnej,
zespotéw spisowych (grup spisowych), kontrolerow
spisowych, a takze oséb (grup) obowiazanych do prze-
prowadzenia poréwnania stanéw ewidencyjnych z do-
kumentacja oraz dokonania uzgodnien sald srodkéw
pienieznych w bankach i rozrachunkéw

31. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
sposréd pracownikéw jednostki na stanowiskach kie-
rowniczych, powotuje kierownik jednostki na wniosek
Gtéwnego Ksiegowego. Nie moze nim byé Gtéwny Ksie-
gowy ani pracownik sposréd podlegtego mu personelu.

32. Pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyj-
nej powotuje kierownik jednostki na wniosek jej Prze-
wodniczacego uzgodniony z Gtéwnym Ksiegowym,
w sktadzie co najmniej trzech oséb.

33. Zespoty spisowe (grupy spisowe) w sktadzie co
najmniej dwéch oséb na kazde pole (obszar, rejon) spi-
sowe powotuje, sposéréd oséb o odpowiednich kwalifi-
kacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na wnio-
sek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej ztozo-
ny w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym. W sktad
zespotéw spisowych (grup spisowych) nie mogg wcho-
dzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie, a takze od-
powiedzialni za dany odcinek pracy, w ktérym ma byé
przeprowadzona inwentaryzacja, oraz pracownicy ksig-
gowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikéw, co nie dotyczy pracownikéw ksiggowosci
prowadzacych ewidencje $rodkéw pienieznych w ban-
kach, rozrachunkéw i innych aktywoéw oraz pasywoéw
inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald lub poréw-
nan danych ewidencji z dokumentacjg. W sktad zespo-
téw spisowych (grup spisowych) moga byé powotywa-
ne osoby (w tym eksperci) niebedacy pracownikami jed-
nostki.

34. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikéw inwen-
taryzowanych drogg uzgodnienia sald z bankami i kon-
trahentami oraz droga poréwnania stanéw ewidencyj-
nych z dokumentami i ich weryfikacji Gtéwny Ksiggowy
wyznacza odpowiednie osoby spos$réd pracownikow
ksiggowosci. W odniesieniu do pozycji aktywow i pasy-

wow o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen
kierownik jednostki powotuje na wniosek Gtéwnego Ksig-
gowego kompetentnych pracownikéw komdrek mery-
torycznych do udziatu w czynnosciach inwentaryzacyj-
nych.

35. Kontrole czynnoséci przygotowania, przebiegu
i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:

1) w ramach ogélnego nadzoru — Gtéwny Ksiegowy;
nie moze on w zwigzku z tym petnié¢ zadnej funkcji
w Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotach spisowych
(grupach spisowych);

2) Przewodniczacy lub pozostali cztonkowie Komis;ji In-
wentaryzacyjnej;

3) powotani przez kierownika jednostki na wniosek Prze-
wodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgod-
nieniu z Gtéwnym Ksiggowym kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni); funkcje te¢ moga réwniez petnié
pracownicy ksiggowosci.

36. Kontrola inwentaryzaciji realizowana przez Prze-
wodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, jak i kontrole-
row spisowych, moze obejmowaé zaréwno inwentary-
zacje okresowa (w tym roczng), jak i inwentaryzacje
dorazng (okolicznosciowa, incydentalna).

37. W trakcie kontroli spisu rzeczowych sktadnikéw
majatku kontrolujacy wnosza odpowiednie adnotacje
w stosownych pozycjach arkuszy (kart, protokotéw) spi-
sowych, opatrujgc je podpisami. Z wynikéw dokonanych
kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzaja proto-
koty, podpisywane réwniez przez cztonkéw zespotéw
spisowych (grup spisowych) i osoby odpowiedzialne
materialnie.

38. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub ma-
teriatéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana w trak-
cie ich wykonywania (w szczegdélnosci w czasie pracy
zespotu spisowego (grupy spisowej)) lub niezwtocznie
po jej zakonczeniu.

39. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach
obserwatoréw moga braé¢ udziat biegli rewidenci.

Zasady inwentaryzowania droga spiséw z natury rze-
czowych i pienieznych sktadnikéw majatku

40. Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespoét spi-
sowy (grupa spisowa) pobiera od oséb odpowiedzial-
nych materialnie o§wiadczenie wstegpne o stanie zabez-
pieczenia majatku i ujeciu w ewidenciji wszystkich ope-
racji gospodarczych, a takze uzgodnieniu tej ewidencji
z ksieggowoscia.

41. Objete inwentaryzacja sktadniki majatkowe po-
winny by¢ ujete w arkuszach (kartach, protokotach) spi-
sowych, traktowanych od momentu ujecia ich w sto-
sownej ewidenc;ji i pobierania przez zespoty spisowe (gru-
py spisowe) jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzy-
cia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy (kart, proto-
kotéw) spisowych w sposdb uniemozliwiajacy podmia-



Dziennik Urzedowy Nr 3
Wyzszego Urzedu Gérniczego

-31-

Poz. 14

ne (w szczegodlnosci przez ztozenie podpisu lub jego skro-
tu) powinno byé dokonane przed wydaniem ich za po-
kwitowaniem w stosownej ewidencji zespotom spiso-
wym (grupom spisowym). Za zorganizowanie przygoto-
wania, wydania i stosownego rozliczenia arkuszy (kart,
protokotéw) spisowych jest odpowiedzialny Przewodni-
czacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

42. Arkusz (karta, protokét) spisowy powinien za-
wiera¢ co najmniej:

1) pieczeé jednostki;
2) okreslenie pola (obszaru, rejonu) spisowego;

3) numer arkusza (karty, protokotu) spisowego i ozna-
czenie uniemozliwiajgce zamiane;

4) termin oraz rodzaj inwentaryzacji;

B) date i godzing rozpoczecia oraz zakoriczenia spisu przy
uzyciu danego arkusza (karty, protokotu) spisowego;

6) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbole pozwa-
lajace na jego identyfikacje (w szczegdlno$ci numer
inwentarzowy, symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,
symbol indeksu, kod komputerowy);

7) jednostke miary inwentaryzowanej pozyciji sktadnika;
8) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;

9) imiona, nazwiska i podpisy oséb dokonujacych spi-
su i uczestniczacych (w tym oséb obserwujacych
jego przebieg);

10) imiona, nazwiska i podpisy oséb odpowiedzialnych
materialnie.

43. Dane do arkuszy (kart, protokotéw) spisowych
wpisuje sie w sposob trwaty (pismem maszynowym,
dtugopisem, atramentem lub otéwkiem kopiowym).

44. Arkusze (karty, protokoty) spisowe oraz mate-
riaty pomocnicze powstate w czasie spisu, a takze
osSwiadczenia os6b odpowiedzialnych materialnie trak-
towane sa jak dowody ksiggowe i wymagaja stosowa-
nia do nich art. 20—22 ustawy o rachunkowos$ci, okre-
$lajacych wymagania stawiane takim dokumentom. Btedy
w arkuszach (kartach, protokotach) spisowych moga byé
korygowane wytacznie przez skreslenie, w sposdb umoz-
liwiajacy odczytanie btednego zapisu (liczby lub tekstu)
i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna
by¢ opatrzona datg oraz podpisami oséb odpowiedzial-
nych materialnie i osoby dokonujacej wpisu (poprawki).

45. Dokonujace inwentaryzacji zespoty spisowe (gru-
py spisowe) nie moga byé informowane o stanach ewi-
dencyjnych sktadnikéw, z wyjatkiem przypadkéw uprosz-
czen inwentaryzacji przyjmowanych dla niektérych po-
zycji majatku.

46. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowa-
nych sktadnikéw dokonuje cztonek zespotu spisowego
(grupy spisowej) w obecnosci co najmniej jednej z os6b
odpowiedzialnych materialnie; wpis stwierdzonego sta-

nu do arkusza (karty, protokotu) spisowego powinien
nastgpi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; w przypadku
watpliwosci osoby odpowiedzialne materialnie powinny
mie¢ mozliwos$é sprawdzenia poprawnosci wpisu.

47. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej
(os6b odpowiedzialnych) materialnie nalezy zapewnié
mozliwos$é uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwenta-
ryzowanych skfadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu
do arkusza (karty, protokotu) spisowego zaréwno oso-
bom przekazujgcym, jak i przejmujagcym sktadniki oraz
odpowiedzialno$é za nie.

48. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga
uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie, upowaz-
niajag do tego swoich przedstawicieli, zas gdy tego nie
dokonaja, kierownik jednostki wyznacza co najmniej jedna
niezalezng osobe reprezentujgcy interesy oséb odpowie-
dzialnych materialnie wobec zespotu spisowego (grupy
spisowej).

49. W ramach przygotowan do inwentaryzacji
(zwtaszcza okresowej) nalezy doprowadzié do maksy-
malnych przyjeé¢ i wydan sktadnikéw, tak aby:

1) dziatalno$¢ jednostki nie byta zaktécona;
2) uniknaé ruchu sktadnikéw w czasie spisu.

O ile w petni nie uda sig temu zapobiec, zesp6t spisowy
(grupa spisowa) zawiadamia Przewodniczgcego Komi-
sji Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ przyjecie
lub wydanie sktadnikéw w czasie inwentaryzaciji, ale
w taki sposdb, by obroty te zostaty dokonane na pod-
stawie specjalnie oznaczonych dowodéw przychodu lub
rozchodu, co umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu.

50. Zespoty spisowe (grupy spisowe) sa obowigza-
ne wypetni¢ wszystkie kolumny arkuszy (kart, protoko-
téw) spisowych z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére to
elementy podaje w czasie wyceny odpowiedni pracow-
nik ksiegowosci.

51. Arkusze (karty, protokoty) spisowe sporzadza
sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych —
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby
odpowiedzialne materialnie, a oryginat ksiggowos¢.

52. Na oddzielnych arkuszach (kartach, protokotach)
spisowych inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartos$cio-
we, uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizonej war-
tosci (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwa-
gach), a takze zapasy obce.

53. W arkuszach (kartach, protokotach) spisowych
najlepiej jest postugiwaé sie nazwami stosowanymi
w ksiegowosci, gdyz to upraszcza i utatwia ustalenie
oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

54. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw
znajdujgcych sie w kasach (czeki, weksle, akcje, obliga-
cje, bony, inne papiery wartosciowe i waluty obce) pod-
lega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
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55. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoty spiso-
we (grupy spisowe):

1) opracowuja i sktadajg Przewodniczgcemu Komisji In-
wentaryzacyjnej sprawozdanie, zawierajace informa-
cje o:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych
sktadnikéw,

c) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji,
d)ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzaciji;
2) sktadaja:

a) arkusze (karty, protokoty) spisowe z naniesionym
rzeczywistym stanem sktadnikéw,

b)rozliczenie z pobranych arkuszy (kart, protokotow)
spisowych,

c)oswiadczenia wstepne i koncowe os6b odpowie-
dzialnych materialnie.

Zasady inwentaryzowania Srodkéw pienieznych
w bankach oraz rozrachunkéw droga potwierdzen
sald, zas pozostatych aktywow i pasywoéw droga

poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

56. Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych ulokowa-
nych w bankach, udzielonych przez banki kredytow
i pozyczek, lokat terminowych, a takze rozrachunkéow
z kontrahentami, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
jak réwniez inwentaryzacje pozostatych aktywow i pa-
sywow (nieobjetych spisami z natury lub potwierdzenia-
mi sald), przeprowadzang drogg poréwnania stanéw ewi-
dencyjnych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
danych, realizuja wyznaczeni pracownicy ksiegowosci
przy ewentualnym udziale powotanych przez kierowni-
ka jednostki na wniosek Gtéwnego Ksiegowego kompe-
tentnych pracownikéw komoérek merytorycznych lub
ekspertéw spoza jednostki.

57. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw
uzgadnia sie w drodze wystania wierzycielom specyfi-

kacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokosci
salda wraz ze specyfikacjg jego sktadnikéw. Potwier-
dzenia wymagaja rowniez salda wszelkich srodkéw ulo-
kowanych w bankach oraz dlugéw wobec bankéw. Sal-
da srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
uzgadniane sa na biezaco, na podstawie wyciggéw ban-
kowych; ponadto banki przysytaja potwierdzenia tych
sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to réwniez zacia-
gnietych w bankach kredytéw.

58. Réznice pomigdzy potwierdzeniami a ewiden-
cja, wyjasnione przyznaniem racji kontrahentowi, lub na-
leznosci przedawnione oraz nierealne podlegaja odpisa-
niu w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych.

59. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji
droga spiséw z natury lub uzgodnienia sald (a takze te,
ktére podlegaja inwentaryzacji tymi metodami, lecz nie-
zaleznie od jednostki nie zostaty zinwentaryzowane za
ich pomoca), inwentaryzuje sig droga poréwnania odpo-
wiednich dokumentéw ze stanami ksigg rachunkowych
i weryfikacji danych.

60. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych w poréw-
naniu z dokumentami przeprowadzaja wyznaczeni przez
Gtéwnego Ksiegowego pracownicy prowadzacy podle-
gajace weryfikacji konta syntetyczne i pomocnicze
(z ewentualnym udziatem, w sprawach trudnych i skom-
plikowanych, powotanych kompetentnych pracownikéw
merytorycznych, ekspertéw lub rzeczoznawcéw).

61. Rezultaty weryfikacji sald powinny znalezé swoje
odzwierciedlenie w odpowiednim protokole. Ponadto
osoby dokonujace poréwnania sg obowigzane wnie$é
w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz szczegoto-
wej odpowiednig adnotacje o tym fakcie.

62. Inwentaryzacja realizowana droga poréwnania
stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg polega na usta-
leniu realnosci stanéw aktywéw i pasywéw przez po-
réwnanie ich z odpowiednimi dokumentami. W przypad-
ku rozbieznosci, koryguje sie odpowiednio stany ewi-
dencyjne.

63. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wy-
branych pozycji aktywéw i pasywow:

Lp. Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji
1 2 3
1. | wartosci niematerialne sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
i prawne zgodno$ci z prawem;

2. | rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald koricowych tytutéw podatkowych z dekla-
racjami i zeznaniami (dodatkowo, pomimo braku obowiazku
potwierdzenia wptat i zwrotéw);

3. | faktury niezgioszone
do rozrachunku

sprawdzenie zgioszenia ich do realizacji w najblizszym cza-
sie po wystawieniu;

4. | materiaty w drodze
i dostawy niefakturowane

sprawdzenie przysziego zafakturowania dostaw niefakturo-
wanych oraz wpitywu do jednostki materiatéw zafakturowa-
nych wczesniej;
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Lp. Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

5. | srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnos$ci z zaawansowaniem budowy;

6. | srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pdéZniejszego wpiywu na wiasciwe konta
albo, w szczegdlnosci, zasadnosci zgtoszonych reklamaciji;

7. | rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyptat i wynikajgcych z nich, w najblizszym czasie, wyna-
grodzen;

8. | roszczenia z tytuiu
niedobordéw i szkéd
oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnos$ci
wyceny;

9. | kapitaty (fundusze)
zasadnicze (podstawowe)

sprawdzenie zgodnos$ci z aktami statutowymi jednostki oraz
poprawnos$ci ujetych zmian w stanie kapitatéw (funduszy);

10. | rozliczenia migdzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz
czy nadal istnieje ich powdéd (w szczegélnosci czy nie
sprzedano obiektu, ktérego koszt remontu rozlicza sig w

czasie).

Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzaciji

64. Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymi
ustawg o rachunkowosci sa przyjete w jednostce zasa-
dy inwentaryzowania:

1) materiatéw znajdujacych sig na terenie strzezonym i
objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowg — raz w
ciggu dwdch lat;

2) $rodkéw trwatych znajdujacych sie na terenie strze-
zonym — raz w ciggu czterech lat.

65. Ponadto w wyjatkowych przypadkach dopusz-
cza sig, na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwenta-
ryzacyjnej zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiggowego
i zatwierdzony przez kierownika jednostki, uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych
ewidencyjnych ze stanem w naturze — co odnosi
sie do sktadnikéw objetych jedynie ewidencjq ilo-
Sciowa, zapaséw obcych oraz materiatéw bibliotecz-
nych;

2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co
moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci prze-
prowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kra-
dziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb od-
powiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfika-
cja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

66. Gtéwny Ksiegowy po odebraniu od Przewodni-
czacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy (kart, proto-
kotéw) spisowych zarzadza wyceng zinwentaryzowanych
sktadnikéw na arkuszach (kartach, protokotach) spiso-
wych lub na zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

67. Wyceny dokonuje sig poprzez przemnozenie ilo-

$ci spisanych na arkuszach (kartach, protokotach) spi-
sowych przez stosowana w ksiggowosci jednostki cene
ewidencyjna; jest to wycena dla potrzeb rozliczenia in-
wentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych material-
nie.

68. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych
sktadnikéw ustala sige réznice inwentaryzacyjne w dro-
dze poréwnania standéw z natury ze stanami ewidencyj-
nymi; w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych ilo-
$ciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo punktem wyj-
$cia ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbiez-
nos$ci ilosciowe, za$§ w przypadku sktadnikéw ewiden-
cjonowanych tylko warto$ciowo — ustala sig réznice
w wartosci dotyczacej catego pola spisowego.

69. lloSciowo-warto$ciowe réznice inwentaryzacyj-
ne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spiséw z na-
tury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych albo
tez w stosowanych tabulogramach (wydrukach) kom-
puterowych, zapewniajgcych mozliwosé:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy (kart,
protokotéw) spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych (zestawien
zbiorczych spiséw z natury, tabulograméw kompu-
terowych);

2) ustalenia tacznej wartos$ci niedoboréw i nadwyzek
z podziatem w szczegdlnosci na pola (obszary, rejo-
ny) spisowe, konta analityczne i konta syntetyczne.

70. Réznice inwentaryzacyjne moga mieé¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od
ewidencyjnego;

2) niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od
ewidencyjnego;

3) szkéd — gdy ilosciowe rdéznice nie wystepuja, ale
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nastgpita cze$ciowa lub catkowita utrata uzyteczno-
$ci, a zatem i pierwotnej wartos$ci inwentaryzowa-
nego dobra.

71. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych
okolicznosci wynikajacych z wyjasniert os6b odpowie-
dzialnych materialnie oraz stwierdzen zespotéw spiso-
wych (grup spisowych), ekspertéw oraz Komisji Inwen-
taryzacyjne;j:

1) niedobory moga byé¢ zakwalifikowane jako ubytki na-
turalne;

2) niedobory i szkody moga byé zakwalifikowane jako:
a) zawinione,
b) niezawinione.

72. Do niedoboréw i szkéd niezawinionych oraz ubyt-
kéw naturalnych zalicza sig utrate ilosci lub uzyteczno-
Sci (wartosci) sktadnikéw, powstata z przyczyn nieza-
leznych od osdéb odpowiedzialnych materialnie, ktérym
na ogot nie mogty one zapobiec, przy czym ubytki natu-
ralne stanowiag niedobory mieszczace sig w granicach
ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia ilosci.
Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody
odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyj-
nych, zas nadwyzki sktadniké6w majatku obrotowego —
na dobro pozostatych przychoddw operacyjnych. Ksie-
gowania powyzsze sg dokonywane na podstawie decy-
zji kierownika jednostki podjetej na wniosek Komisiji In-
wentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiggo-
wego i radce prawnego.

73. Niedobory i szkody zawinione stanowiag niedo-
bory i szkody spowodowane z winy oséb odpowiedzial-
nych materialnie lub innych oséb (nawet wéwczas, gdy
mieszcza sie¢ w ramach ubytkéw naturalnych), powstate
w wyniku dziatania lub zaniechania tych oso6b, a zwtasz-
cza spowodowane naruszeniem przepiséw jednostki do-
tyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub brakiem
troski o zabezpieczenie jej mienia.

74. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic in-
wentaryzacyjnych Gtéwny Ksiegowy przekazuje kom-
plet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie Przewod-
niczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry zarzadza we-
ryfikacje catej dokumentaciji pod katem réznic inwenta-
ryzacyjnych. W tym celu przede wszystkim zbiera sto-
sowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie
w zakresie powstawania réznic, ewentualnie opinie
i stanowiska rzeczoznawcéw, a takze we wiasnym za-
kresie dokonuje weryfikacji catoksztattu materiatéw.

75. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja
Inwentaryzacyjna na specjalnym posiedzeniu dokonuje
kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do
zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczacych sig
w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej podsta-
wie Komisja przedktada kierownikowi jednostki umoty-
wowane whnioski co do sposobu rozliczenia réznic,
a miedzy innymi:

1) odniesienia nadwyzek srodkéw obrotowych na do-
bro pozostatych przychodéw operacyjnych, zas nie-
doboréw mieszczgcych sie w normach ubytkéw na-
turalnych i innych niezawinionych — w cigzar pozo-
statych kosztéw operacyjnych;

2

-

przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych
materialnie kompensat niedoboréw i nadwyzek,
stwierdzonych w trakcie tej inwentaryzaciji,
w tym samym polu (obszarze, rejonie) spisowym,
u tej samej osoby odpowiedzialnej (tych samych oséb
odpowiedzialnych) materialnie, przy zatozeniu, ze
kompensuje sie mniejszg ilos¢ po nizszej cenie;

3

-

obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie za po-
wstate zawinione przez nich niedobory i szkody.

W przypadku szkdd losowych réznice inwentaryzacyj-
ne odnosi sie na zyski lub straty nadzwyczajne. Kom-
pensatom nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne stwier-
dzone w $rodkach trwatych lub w innych aktywach
i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku obro-
towego.

76. Z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych roz-
liczenia i weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych Komisja
Inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokét, ktéry
po zaopiniowaniu przez radce prawnego i Gtéwnego Ksig-
gowego jest przekazywany do zatwierdzenia przez kie-
rownika jednostki. Przewodniczacy Komisji Inwentary-
zacyjnej sporzadza ponadto sprawozdanie zawierajgce
oceneg przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji
(w tym pdél (obszaréw, rejonéw) spisowych, dokumen-
tacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku i pomieszczen),
stwierdzone nieprawidtowosci i usterki w zakresie
w szczegoblnosci magazynowania, konserwacji, dokumen-
towania, ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia
ochrony sktadnikom.

77. Whnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte
w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, za-
twierdzone przez kierownika jednostki, stanowig pod-
stawe:

1) zaksiegowania rozliczenia réznic, urealnienia stanéw
ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub koszty;

2) obciagzenia os6b odpowiedzialnych materialnie;

3) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek po-
wodujacych rowniez odpowiednie przeksiggowania;

4) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd
od oséb odpowiedzialnych materialnie.

78. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone
i ujete w ksigegach roku obrotowego, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji.

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ okreslo-
nych organéw i os6b w zwiazku z wykonywaniem
czynnos$ci inwentaryzacyjnych

79. Kierownik jednostki:
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1) powotuje na wniosek: biegiem i rozliczeniem inwentaryzacji na wszystkich

. . . jej etapach;
a) Gtéwnego Ksiegowego — Przewodniczgcego Ko-
misji Inwentaryzacyjnej i rzeczoznawcéw do udzia- 3) uzgadnia z Przewodniczacym Komisji Inwentaryza-
tu w uzgodnieniach sald oraz weryfikacji pozosta- cyjnej terminarz realizacji poszczegdélnych etapéw
tych sktadnikow, czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogra-
. . . mem, w celu zabezpieczenia mozliwosci spetnienia
b) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j: B . . .
wymogow w zakresie inwentaryzacji wynikajacych
— pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j, z ustawy o rachunkowosci;
— zespoty spisowe (grupy spisowe), 4) zapewnia:
— kontroleréw spisowych, a)uzgodnienie standéw ilosciowych wykazanych
— [76C20ZNAWCOW: w ksiggowosci oraz w polach (obszarach, rejo-
! nach) spisowych (dla sktadnikéw objetych ewi-
2) ustala na wniosek Gtéwnego Ksiggowego: dencja ilosciowag-wartosciowa i ilosciowg),
. . C . . a takze wartosci sktadnikéw w przekroju pél (ob-
a)inne zasady inwentaryzacji i jej rozliczania ; . . iy
S o szaréw, rejondw) spisowych (dla sktadnikéw ob-
w odniesieniu do sktadnikéw inwentaryzowanych . . L . . .
. . jetych ewidencja jedynie wartosciowa),
w oparciu o obmiary lub szacunek,
b) sktadniki majagtkowe wymagajace szczegodlnej b)d.okor'1an|e |nV\{enta'ryzaC]| aktywow i pasywow
nieobjetych spisami z natury,
ochrony;
3) udziela na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwen- C) wyceng spisow z natu’ry (?raz pozqstaiych Zinwen-
S . ) . taryzowanych aktywoéw i pasywow,
taryzacyjnej, zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiggo-
wegdo, zezwoleh na stosowanie metody inwentary- d)ustalenie tacznej wartosci wszystkich sktadnikéw
zacji uproszczonej; majgtkowych objetych inwentaryzacja,

4) wyznacza osoby reprezentujgce osoby odpowiedzial- e) poréwnanie stanéw wynikajgcych z inwentaryza-
ne materialnie na wypadek ich nieobecnosci w cza- cji ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic
sie spisu; inwentaryzacyjnych,

B) czesciowo lub catkowicie uniewaznia na wniosek f) zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyj-
Gtéwnego Ksiegowego okreslone spisy z natury nej zawartych w protokole jej obrad w sprawie
i zarzadza ich ponowne przeprowadzenie; weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

6) zatwierdza protokét Komisji Inwentaryzacyjnej za- g) wykonanie decyzji kierownika jednostki dotycza-
wierajgcy zaopiniowane przez radce prawnego i cej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zwtasz-
Gtéwnego Ksigegowego wnioski w zakresie weryfi- cza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunko-
kacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzo- wych roku obrotowego.
nych réznic inwentaryzacyjnych. 81. Komisja Inwentaryzacyjna:

80. Giéwny Ksiegowy: 1) czuwa nad catoscig przygotowania, przebiegu

1) przedstawia kierownikowi jednostki wnioski w spra- i rozliczenia inwentaryzacji;
wie: 2) przeglada pola (obszary, rejony) spisowe przed in-
a) powotywania Przewodniczgcego Komisji Inwenta- wentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci ich

ryzacyjnej oraz rzeczoznawcoéw do udziatu w in- przygotowania do inwentaryzacji;
\r/]\;eiz':/ryzacu skiadnikow  nieobjetych spisami 2z 3) przygotowuje projekt harmonogramu inwentaryza-
' cji;
b) zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikéw, - . . .
. S . . , . 4) organizuje spisy z natury oraz sprawuje nadzoér
ktérych ilos¢ ustala sie droga obliczen technicz- . . .
. i kontrole nad ich przebiegiem;
nych lub szacunkdw,
c) okreslania listy sktadnikéw majagtkowych wyma- o) dc’>konu1e B przy’ud2|ale kompetent.nych pracowni-
aiacvch szezeasdlnei ochron kéw lub ekspertéw — wyceny stwierdzonych nad-
gajacy 9 J L wyzek sktadnikéw, stanowigcych nowe pozycje ewi-
d)czesciowego lub catkowitego uniewazniania spi- dencyjne w jednostce, przy uwzglednieniu stopnia
sOw z natury oraz zarzadzania ponownego prze- ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia;
E(r)(?,:l/vic:]z?zfusz;:;yvéjil;-rowmez spiséw dodat- 6) dokonuje weryfikacji ré6znic inwentaryzacyjnych
Y P jacyeh, w drodze zebrania wyjasnien oséb odpowiedzialnych
2) sprawuje ogd6lny nadzér nad przygotowaniem, prze- materialnie, a takze innych informacji na temat przy-

czyn ich powstania;
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7) dokonuje deprecjacji wartosci sktadnikéw ocenianych
W czasie inwentaryzacji jako niepetnowartos$ciowych;

8

-

przygotowuje i formutuje wnioski w zakresie:

a)uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw
i szkdéd) za mieszczace sig w granicach ubytkow
naturalnych i innych niezawinionych,

b)dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

c)rozliczenia nadwyzek rzeczowych sktadnikéw
majatku obrotowego oraz pozostatych aktywow i
pasywow,

d)uznania niedoboréw i szkéd za zawinione,

e) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
ich ksiggowego ujecia,

f) zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmier-
nych, uszkodzonych, zniszczonych, zepsutych lub
przestarzatych,

g)usprawnienia organizacji w zakresie przechowy-
wania i zabezpieczenia zasobéw wymienionych w
lit. f przed marnotrawstwem, niszczeniem lub za-
ginigciem,

h)przygotowania spisdw z natury i innych czynno-
Sci inwentaryzacyjnych,

i) wzigcia udziatu w szkoleniu (instruktazu) przedin-
wentaryzacyjnym.

82. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) przedktada kierownikowi jednostki wnioski w spra-
wach:

a) powotania pozostatych cztonkéw Komisji Inwen-
taryzacyjnej, zespotéw spisowych (grup spiso-
wych) i kontrolerow spisowych, a takze rzeczo-
znawcOw wspomagajacych zespoty spisowe (gru-
py spisowe) przy inwentaryzacji sktadnikéw do-
konywanej metodg szacunkéw,

b)zmiany harmonogramoéw inwentaryzaciji,

c) zastosowania metody inwentaryzacji uproszczo-
nej (w szczegdlnosci w bibliotece),

d) ustalenia, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym,
p6l (obszaréw, rejonéw) spisowych, sposobdw
przeprowadzania inwentaryzacji, sktadéw zespo-
téw spisowych (grup spisowych) oraz terminarza
(harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych, a tak-
ze przedtozenia propozycji w tym zakresie;

2) formutuje program prac przygotowawczych do in-
wentaryzacji przez poszczegoélne organy i stanowi-
ska jednostki;

3) przygotowuje dokumentacje inwentaryzacyjna,
a zwtaszcza arkusze (karty, protokoty) spisowe, pro-
tokoty inwentaryzacyjne i teksty oSwiadczen wstep-
nych pracownikéw odpowiedzialnych materialnie;

4) wrecza (lub uzupetnia wreczenia) wszystkim zainte-
resowanym osobom, zaangazowanym do wykona-
nia czynnosci inwentaryzacyjnych: Instrukcje Inwen-
taryzacyjna (do zapoznania sig), inne akty wewnetrz-
ne oraz wzory dokumentéw;

B) przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych
(cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spi-
sowych (grup spisowych), kontroleréw, os6b odpo-
wiedzialnych materialnie), wspélnie z Gtéwnym Ksig-
gowym i z udziatem pracownikéw ksiegowosci, szko-
lenie (instruktaz) przedinwentaryzacyjny;

6) zabezpiecza ewidencje ilociowa i ilo§ciowo-warto-
Sciowa w spos6b uniemozliwiajgcy zespotom spiso-
wym (grupom spisowym) korzystanie z niej w cza-
sie inwentaryzacji (chyba, ze przewiduje to zatozo-
na metoda inwentaryzacji uproszczonej);

7) czuwa nad nalezytym przebiegiem prac inwentary-
zacyjnych oraz podejmuje interwencje w przypad-
kach zaktécen zatozonego toku;

8) decyduje w sprawie ewentualnos$ci wydawania lub
przyjmowania sktadnikdw majatkowych w trakcie
trwania prac inwentaryzacyjnych;

9) wydaje zespotom spisowym (grupom spisowym) ar-
kusze (karty, protokoty) spisowe odpowiednio po-
numerowane i zaparafowane za pokwitowaniem do
rozliczenia;

10) odbiera po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotéw
spisowych (grup spisowych) arkusze (karty, proto-
koty) spisowe wraz z innymi dokumentami (w szcze-
golnosci oSwiadczeniami, materiatami pomocniczy-
mi z obmiaréw i przeliczen) oraz rozlicza ich z po-
branych formularzy;

11) sprawdza poprawnos$¢ materiatbw wymienionych
w pkt 10;

12) przekazuje dokumentacje Gtéwnemu Ksieggowemu do
dalszego opracowania, zwtaszcza w zakresie wyce-
ny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

13) przekazuje, po otrzymaniu od Gtéwnego Ksiegowe-
go, osobom odpowiedzialnym materialnie zestawie-
nia zbiorcze spis6éw z natury lub zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, z zadaniem wyjasnienia na pi-
Smie przyczyn powstania tych réznic;

14) weryfikuje, wraz z Komisjg Inwentaryzacyjna
w petnym sktadzie, zebrane informacje oraz ustala
przyczyny powstania réznic;

15) sporzadza, wraz z Komisja Inwentaryzacyjna
w petnym sktadzie, protokét weryfikacji réznic in-
wentaryzacyjnych zawierajgcy zaopiniowane przez
Gtéwnego Ksiegowego i radce prawnego wnioski dla
kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic;

16) opracowuje sprawozdania z przygotowania, przebie-
gu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

83. Zespoty spisowe (grupy spisowe):

uczestnicza w organizowanym przez Przewodnicza-
cego Komisji Inwentaryzacyjnej razem z Gtéwnym
Ksiggowym szkoleniu (instruktazu) przedinwentary-
zacyjnym;

pobierajg od Komisji Inwentaryzacyjnej stosowng
ilos¢ odpowiednio oznaczonych arkuszy (kart, pro-
tokotéw) spisowych za pokwitowaniem (do rozlicze-
nia);

przeprowadzajg prace inwentaryzacyjne w przydzie-
lonych polach (obszarach, rejonach) spisowych,
zgodnie (co do zasad i terminéw) z harmonogramem
prac inwentaryzacyjnych oraz Instrukcjg Inwentary-
zacyjna;

uczestniczg w czynnosciach otwierania, zamykania
i plombowania pomieszczen pdl (obszaréw, rejonéw)
spisowych w czasie trwania inwentaryzacji;

pobieraja od oséb odpowiedzialnych materialnie
oswiadczenia wstgpne i kohcowe oraz o$wiadcze-
nia o uzgodnieniu ewidencji z ksiggowoscia;

dokonujg oceny przydatnosci inwentaryzowanych
sktadnikéw, stanu zabezpieczenia sktadnikéw i po-
mieszczen przed, w szczegdlnosci, wptywami atmo-
sferycznymi, psuciem sig, pozarem, zalaniem lub kra-
dziezg z wtamaniem;

terminowo przekazujg materiaty z inwentaryzacji po
jej zakoniczeniu Przewodniczacemu Komisji Inwen-
taryzacyjnej oraz opracowuja i sktadajg sprawozda-
nia z przebiegu inwentaryzacji.

84. Kontrolerzy spisowi:
przeprowadzajg kontrole w zakresie:

a) zgodnosci dziatania zespotéow spisowych (grup
spisowych) z postanowieniami Instrukcji Inwen-
taryzacyjnej, treécig przekazanych informaciji na
szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym i
decyzja kierownika jednostki,

b) faktu ztozenia przez osoby odpowiedzialne mate-
rialnie oSwiadczen wstepnych i koncowych,

c) poprawnosci dokonania spiséw (czy poprawnie i
z natury dokonano ustalenia iloSci inwentaryzo-
wanych sktadnikéw),

d) poprawnosci sporzadzania arkuszy (kart, protoko-
téw) spisowych i dokonywania w nich poprawek;

sprawdzaja, czy:

a) pola (obszary, rejony) spisowe i znajdujgce sig w
nich przedmioty inwentaryzaciji, a takze dokumen-
tacja i ewidencja zostaty poprawnie przygotowa-
ne do inwentaryzacji,

b)ewidencja prowadzona w polu (obszarze, rejonie)
spisowym zostata uzgodniona z ksiegowoscia,

c)zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadni-
kéw w czasie inwentaryzacji (z wyjatkiem przy-
padkéw obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej),

d)stan zaawansowania spisOw umozliwia termino-
we ich zakohczenie, a takze czy rzeczywiscie za-
koriczono je zgodnie z harmonogramem.

85. Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkowni-

cy inwentaryzowanych sktadnikéw:

1)

2

3

4

5

6

7

8

9

10)

uczestnicza w szkoleniu (instruktazu) przedinwen-
taryzacyjnym;

nalezycie przygotowujg pola (obszary, rejony) spi-
sowe, inwentaryzowane sktadniki, dokumentacje i
ewidencje do spisu, w zakresie i terminach okreslo-
nych w harmonogramie;

stale uczestniczg w pracach inwentaryzacyjnych oraz
dopilnowuja:

a) prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktad-
nikdw, ustalenia na tej podstawie ich ilosci z na-
tury i ujecia w arkuszu (karcie, protokole) spiso-
wym,

b) wpisania do arkuszy (kart, protokotéw) spisowych
wszystkich sktadnikéw,

c)ujmowania na odrebnych arkuszach (kartach, pro-
tokotach) spisowych zapaséw niepetnowartoscio-
wych oraz obcych;

wyznaczaja osoby upowaznione do reprezentowa-
nia os6b odpowiedzialnych materialnie w razie nie-
moznosci uczestniczenia ich w inwentaryzaciji;

uzgadniajg ewidencje prowadzong w polu (obsza-
rze, rejonie) spisowym z ewidencja ksiegowa;

sktadaja przedstawicielowi zespotu spisowego (gru-
py spisowej) oSwiadczenia wstegpne i korncowe;

podpisuja arkusze (karty, protokoty) spisowe oraz
dopilnowuja ich poprawnego sporzadzenia;

udzielajg zespotom spisowym (grupom spisowym) i
kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych wy-
jasnien;

ustosunkowuja sig do réznic inwentaryzacyjnych po-
przez wyjasnienie i wskazanie na piSmie przyczyn
powstania i proponowanego sposobu ich rozlicze-
nia;

wnosza do prowadzonej ewidencji korekty zwigza-
ne z odpisaniem lub dopisaniem réznic inwentaryza-
cyjnych.
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Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

Wzér

nr1:

nr 2:

nr 2a:

nr 3:

nr 4:

nrb5:

nr 6:

nr7:

nr 8:

nr9:

nr 10:

nr11:

DRUKI INWENTARYZACYJNE — WZORY
Polecenie przeprowadzenia spisu z natury

Os$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie znajdujgce sie w pomiesz-
czeniach jednostki inwentaryzowanej

Os$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie znajdujace sig w bibliotece
Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Protokét inwentaryzaciji kasy

Zestawienie zbiorcze spisdw z natury

Protokét z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Os$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie odno$nie kompletnos$ci spisu z natury

Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Sprawozdanie zespotu spisowego (grupy spisowej) z przebiegu inwentaryzacji

Wezwanie osoby odpowiedzialnej materialnie do wyjasnienia na piSmie przyczyn stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych

Protokét weryfikacji
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Wzér nr 1

Ketowice; dnia:miisaiinismninaadaig

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY NR .........

NA QZIBM v.veererierierenrareissssnesnsassesensaranses

Przewodniczacy zespotu spisowego Magazynier lub inna osoba

Cztonkowie:

Zespdl spisowy w wyzZej wymienionym sktadzie przeprowadzi zgodnie z postanowieniami
Instrukcji Inwentaryzacyjnej spis z natury skladnikéw majgtku:

T R T T

ZNAjdUjaCyCh Sig W DOIU SPISOWYITE TIF 4vuurerrerrsnressssmnsnssisssrassansssnssssssastsstssnianssrsnstssssssisnssnsssnss
Spis z natury nalezy rozpoczad W dnil .........ccooeiinimiiniiiniinninisnnenrenes. G002 i,
[ 1o 3 T Y + |+ |+ .
Zespdl spisowy otrzymuje do wyliczenia:

1} arkusze (karty, protokoly) spisowe od nr ...ocovvvvveiinniinnnn s O NF ceviniiiiieiinnines SZE i 2

Zespdl spisowy zlozy Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie z przeprowa-

dzonego spisu natychmiast po jego zakoniczeniu, 1. W dnil.......covueeiieieeiimniiies s e eeeeananes

Polecenie niniejsze Uupowaznia PAna [PaniG) ...ccooovoiiiiiiiriniiirmiimrerssiasisnnrsrsrssisssssresnssssssssss

do wstgpu do miejsc skltadowania rzeczowych skiadnikéw majatkowych, podlegajacych
inwentaryzaciji.

Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej
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Wz6ér nr 2

{imig | nazwisko
osoby odpowiedzialne] materialnie)

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie znajdujace sie w pomieszczeniach

(okrelenie jednostki inwentaryzowanej)

bgdace wiasnoscig Wyzszego Urzedu Gdrniczego, oSwiadczam, ze dowody Zrodiowe stanowigce podstawe
obrotu magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materialy przyjete | wydane z magazynu oraz ke
dowody te zostaly ujete w ewidencji szczegdtowej | przekazane do dzialu ksiggowosgci za pokwitowaniem.

W zwigzku z powyzszym zadne dowody Zrodlowe stanowiace podstawg ksiggowania nie znajduja sig
w moim posiadaniu.

Numery ostatnich dowoddéw magazynowych przed rozpoczeciem spisu sa nastepujace:

P N s e s L T PR i ity e e s I R s R i s r.

L0 L R | (S r.

0soba odpowiedzialna materialnie

{padpis)

Odwiadczenie Pobratl ...

R 3 1= PR r.
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Wzér nr 2a

(imig i nazwisko
osoby odpowiedzialnej materialnie)

{stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie znajdujace sig
w pomieszczeniach biblioteki

{okreslenie jednostki inwentaryzowanej)

bedgce wtasnosciag Wyzszego Urzedu Gdrniczego, o$wiadczam, ze dowody Zré-
diowe stanowiace podstawe wpisu do ksiggi biblioteczne] zostaly ujete w ewi-
dencji i przekazane do dziatu ksiggowosci.

W zwigzku z powyzszym zadne dowody Zrédiowe (faktury) stanowigce podsta-
we ksiegowania nie znajdujg sie w moim posiadaniu.

Osoba odpowiedzialna materialnie

Ipodpis)

DY NI ATCZANIE PIOBITAE L .o oo imamsmstansnsomesass ot aaisatsas oo SR A e B oS S RS0

mirmnans v NI N it e s 8 B s S G G B e S e
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Ipieczed jednostkl)

ARKUSZ SPISU Z NATURY

druk Scistego zarachowania nr

(uniwersalny)

Strona ..........

Rodzaj i fOrma iMWENTAMNYZAG: ... isesrss it aas sssesssas e b o bhmtsasmbdeebb s bas s mssebbe s bassbassbbesiasmssases

Metoda przeprowadzenia:

fimig i nazwiska osoby adpowisdzialne matarialnie oraz stanowiska shutbowe)

Sklad zespotu spisowego (grupy spisowej):

{nazwa i adras jednostki inwentaryzowanej]

Inne osoby obecne przy spisie:

OO U OTTPOUT PP
firnig, nazwisko i stanowisko slutbowe] fimis, nazwisko i stanowisko slikbowe)

ok R o B R e R S R BN SR By A R £ S e
B P R R T T R O o A L T A T
Spis rozpoczeto dnia ... O GOZ, i i

Spis zakofczono dnia ... o s [0 [T

SYMBOL | NAZWA TOWARU (materiatu, przedmiotu) ILosc CENA | WARTOSE
Poz. | \NDEKS KOD spisanego o | crwtenbonn | | . | DA
] 2 3 ! 5 G 7 B

Razem strona

................... 0d POZ. .vvenniseeserensans 0 POZ. vorniesrensinsinnien

Wzér nr 3
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Strona ......o...

Razem Strona ...ossessissinssnses 08 POZ. sivsvessrsvnssiisnsss G0 POZe servarienssnssrrsrss

Razem arkUSz NF .oveeverinnernneee O POZ. covveerrerrrenrenses @0 POZe correrreresnrersenrns

Podpisy osdb odpowiedzialnych materialnie: Podpisy zespolu spisowego (grupy spisowej):

.................................................................................... 1. PrzewodniCzgey ......c..ccninniiniinniinsvnsssnissscnsnninns
.................................................................................... 2. CZIONBK ..o
WIVEETIEE  oiniiamnmnsmimsrr s s s o3 PROIMEE: o oo smsinansa s s i o s i i A

{imig, nazwisko | podpis)
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Wzér nr 4

Strona 1

Protokét inwentaryzacji kasy nr ......ccoevvvvinnnan,

Inwentaryzacja gotéwki zostala przeprowadzona W Kasie ...
T 1 20 ... r. od godz. .......... do godaz. ......... przez zespdl spisowy
powolany decyzjg nr ..... Prezesa Wyiszego Urzedu Gérniczego z dnia .....cccevvicniennanns w skladzie:
T) PIZEWOUMICZATY vierioreriiriatiasiieieite e snesssresiesesers s samemeasbas s s bt em e a s ba e e e hae 8 a0 £ e he s et £ he e R eE R bd b ee e et emenme bt ,
2) CZEONBK .ot e e e R R s e .
B BIOMBK ..o n i ameteneieeieeeeieeiieiismitemieemesemiassiaseisseiasiiassssmtiesieeiis .

w obecnosci osoby odpowiedzialNe] MAtERIAINIE .......c..ooeiieierireiis s s s rres e ssss s sn s sems e sse s sams e rsnes

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotdwki w kasie:

a) banknoty:

................................. SZL. Zh oo
................................. szt Zh i
................................. SZE. ZF i
................................. SZt. Zh e
................................. szt zZh
................................. st 2Zh
................................. szt. Zh o
b} bilon:
c) wartos¢ (a+bl:
d} saldo kasowe na dzien ..., D2
e) stan gotowki wynikajacy z:
— raportu kasowego Nr ... :
— wydruku kasy fiskalnej nr .................. :

f) stwierdzono nadwyzke/niedobér®':

gl wysokos¢ pogotowia kasowego:

2. Ostatni numer czeku gotOWKOWEDO ...coovvveecerineeiesee s seseesrasnne ZANIA oo
ostatni numer czeku rozliczeniowego ... Z ANA i
ostatni numer raportu KBSOWEOO ......ccververvirervsrsrssssssrassessssssrsnenes b o T T
ostatni numer dowodu KW Z ANiA s
ostatni numer dowodu JKP" .. ZANIA e
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Strona 2
4. Stwierdzone rdznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: ......cocvvrvecvieninrnrsnesreens

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwaoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozo-
stawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba odpowie-
dzialna materialnie nie wniosta zastrzezeri/wniosta nastepujace zastrzezenia®':

{osoba odpowiedzialna materialnie)

*' niepotrzebne skreslié
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Wzér nr 6

Protokdt
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng Z POIECENIA ......c.vrvismisiis s s s s
L o [ T O SO US PP URPUPRR GOAZ. oo e e
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadZON@go W .......o.cceeieeereeeesvensererasesrasesssseseesssressenens

(nazwa inwentaryzowanego punktu)
O ANIE .o s 20...r

{imig i nazwisko) {funkcja)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. Data spisu Nr poz. Nazwa llo&é Rdénica | Inne ustalenia, w tym
zplsu sktadnika wedlug ustalona dotyczace rdinicy
majatku danych w wyniku ceny
spisu kontroli

Podpis Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej: Podpisy kontrolujgcych:
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Wzér nr 7
Wyzszy Urzad Gérniczy
------- fukreélsnlﬂ i;;il-'b—tla-:;t-lc-i-'in':';e;&;r;-zuwanej}
OSWIADCZENIE
Stwierdzam, ze sktadniki majatku ujete:
— w arkuszach od nr......c.ovveeee do nr :
(kartach, protokotach) spisowych
— w pozycjach od nr.....cocevvvnne 112 3 ) | AR e FAZEem POZ. «vviviervainnss ]
w pozycjach odnr.....cceeevenne ([0 8 ) | SRS FAZEM POZ. covvvurininnnnnsy
w pozycjach odnr.....covcvviannn (172 3 | O G FAZEem POZ. «uvivvnniennrung
OrgOlem POZYCIIE it v ares s nn st s dmi s as we wada v A e e ;

zostaly spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaly objete wszystkie materiaty i inne sktadniki znajdujace sie
w magazynie i w pomieszczeniach, powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane ilo$ci w wymienionych arkuszach (kartach, protokolach) spisowych sa
zgodne ze stanem faktycznym i nie roszcze z tego tytulu Zadnych pretensji do
Komisji Inwentaryzacyjnej ani do zespotu spisowego.

Czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej materialnie



Dziennik Urzedowy Nr 3
Wyzszego Urzedu Goérniczego -50 - Poz. 14

Wzér nr 8

strona 1
Protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
na dzienf ... 20 i 1

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

T inneninsinnennen i he b B et e — Przewodniczacy

2. e e —  L@STEPCE Przewodniczgcego

B e s e e e e — Crlonek

By ciune s s e S § 5 R A RS SRS S A8 858 — Czionek

na posiedzeniu W dniu ..o s w sprawie weryfikacji i rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych

stwierdzonych w CZasie SPiSU Z NETUNY ... irriesis s soes WoANIECH ovve e e
{rodzaj skisdnike majgtkowsago)

wedlug stanu na dzien ... , spisanych na arkuszach od nr ... donr ..o .

po rozpatrzeniu wyjasnien Pana (i) ... e oraz innych okolicznogci

fimig | nazwiske osoby cdpowisdzialne] materisinis)
mogacych mieé¢ wplyw na zaistniate réinice, dokonata rozliczenia.

1. Stwierdzono:

= nledobory ogdem w KWOoClE .o Fi |
— nadwyiki ogdlem w KWOGIE  ..oevviesnsrmssssssmnrmmne, zt
— szkody ogdlem w KWOCIE e zt

Zastawienie rénic inwentaryzacyjnych zawiera zalacznik nr 1 do protokotu.

2. Komisja Inwentaryzacyjna, po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnien osdb odpowie-
dzialnych materialnie oraz po konsultacji z Gldwnym Ksiggowym, proponuje powstale rdznice inwentaryzacyjne rozli-
czyé w nastgpujacy sposdb:

1lrozliczenie niedobordw i nadwyzek poprzez kompensatg:

al niedobory ......... skompensowad z nadwyzkami wedlug zalgcznika nr 2 do protokolu na wartofé: ... zt
b} pozostaty po kompensacie niedobdr ilodci ......ocvineiiiiinninn owartodci: e zt
oraz niedobdr wartosci na kwote: [ |
FAZEM: e zt

uznat:
— w granicach normy w KWOCIE .ciiasiaseis 2t | obcigzyé koszty operacyjne w KWocie:  .ocoeeiees Fal
= za niezawiniony W KWocie ..o, zl | abcialyé pozostate koszty operacyjne w Kwoche: oo Fal
— za zawiniony w KWogie .............. zt i obeigzy¢ osobe odpowiedzialng materialnie w kwocie:  .....veeveeen zt
c] pozostaly po kompensacie nadwyikg ilogci ....cocvieiiiiiiinnns o wartofci: 000 e zt
oraz nadwyzke wartodci na kwote: L zt
FEZEMI  eeeeeeeeeseesee zt

odnie$é na pozostale przychody operacyjne

2iniadobbr .o O WAMOEET ..o 2t uznad:
al w granicach normmy W KWOCI e zt | obcigzyé koszty operacyjne w kwocie: e zt
bl za niezawiniony w KWocie ... 2t | obciadydé pozostale koszty operacyjne w kKwocie: oo il
¢l za zawiniony w KWoOCie ....cooevierennan zh i obeigiyé osobg odpowiedzialng materialnie w kwocie:  .....eeeeeeens zt

3lrozliczenie nadwyzek:

al nadwydke e 0 WAartoSeh «ooooieiannins 2t odnie$é na pozostale przychody operacyjne.
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3. Zgodnie z postgpowaniam wyjasniajgcym przyczyny powyiszych réznic byly nastapujgce:

[opiE prEyozyn i FOEMEC, WY ia oBob, inne informacie)

4, Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

Ispostrzebenis, uwegl dotyczges preyaotowands | przeprowedzenia inwentaryzacil)

5. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikdw majgtkowych:

G. Inne uwagi i wnioski:

Opinia Gléwnego Ksiggowego Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:

.................................................................................... T et e e

.................................................................................... RN
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(data) Ipedpis)
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Wzér nr 9

SPRAWOZDANIE
zespotu spisowego nr .....

powolanego decyzja .......c.cciieiiinnmnininnesnnsnisssssssessnasses M0 ceveeen Z AMIE ceiiiiieean

|. Blizsze okreslenie pola spisowego:

pole spisowe nr

Przewodniczacy Zespolu:

Czlonek:

Czlonek:

Osoba odpowiedzialna materialnie:

Zgodnie z poleceniem z dni@ .......ccccoeeeeie e cveeieens zespdt spisowy przeprowadzit spis z natury

sktadnikdw majgtku, znajdujgcych sig Na Polu SPISOWYIM NIT .o issere s srssssssessressesssrassses ensesas .

(1. Omdwienie spisu:

11 wyliczenie poprawek, jakie zostaly dokonane na arkuszach (kartach, protokolach) spisowych;

2} ocena przygotowanis pdl spisowych | sprecyzowanie na podstawie spositrzeZent z przebiegu spisu konkretnych
uwag | wnfoskdw zmierzajgcych do usprawnienia pracy w tym odcinku;

3 opis techniki spisu z natury poszczegdlnych grup materatowych i podanie konkretnych uwag.

2. Stwierdzone usterki w zakresie skfadowania | konserwacll skfadnikdw mafatku, podanie przyczyn stwierdzonych
nisprawidfowosci, fak réwnieZ wnioskdw usprawniafgcych.)

Il. Rozliczenie z pobranych arkuszy (kart, protokotéw) spisowych.

L Kolejne numery w tym Razem Liczba
P. od nr do ne wypelniona zapsute anulow. | nle wykorzyst, Surnvy kontr, Razam pozyeji
1 2 3 4 5 6 7 B ]
1. Pobrang
2. Zwrbcono
3.
4.

Podpisy czlonkdw
Zespolu spisowego

Stwierdzam, e liczba arkuszy (kart, protokeléw) spisowych
zwrdcona przy niniejszym rozliczeniu jest zgodna z liczba wydana,
Rozliczenie jest zgodne z ewidencja.

DOBERE: v x w6 i s s e w0
(podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne]
lub osoby przez niego upowainione

Zatgczniki:

1. Ofwiadczenie oséb odpowiedzialnych materialnie o stanie zabezpieczenia pomieszczeh magazynowych, warsztatdw
i innych.

2. Inne dokumenty spisu z natury np. obliczenia techniczne.
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Komisja Inwentaryzacyjna Katowice, dnia ............
Panli)

Dotyczy: wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych

Zawiadamiam, ze na podstawie przeprowadzonego W dnil ...

B P S T A DN Ve e L S i i

stwierdzone zostaly réznice inwentaryzacyjne wyszczego6lnione w zalgczonym
zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

W zwiazku z powyzszym, prosze o zlozenie na pisémie szczegdlowych wyjasnien
uzasadniajacych powstanie réznic inwentaryzacyjnych w terminie 3 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma.

Do wyjagnienia nalezy dotgczy¢ wszelkie posiadane dokumenty zwigzane z uza-

sadnieniem réznic.

Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej

Otrzymuja:
1) adresat;

2) Komisja Inwentaryzacyjna.
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Wzér nr 11

{pieczgt jednostki)

PROTOKOL WERYFIKACJI Nr .............

sporzadzony na dziefi .......cccoreiiiicii s

LA o= = L T PR
Symbol | NAZWA KONTAT .o s ssns sassrssvassssss s asrsessessntan e sesesssssnsen nessssssassares
Zespdt weryfikacyjny w skiadzie: 1. . s
B a e anen e e SRR ER AR B AR EESAE S8 G R AR B4 54 A REA 84448 04 B
c U
WANIU s zweryfikowal saldo konta

i stwierdzit, Zze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzo-
nymi dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

U zl
2] et e e e s aesn s sneansennessnnennessesnnnsrnnries eeresreeseeeessessaesnreerees zi
N zt
B e s ettt snenis et s zt
L OO zl
L5 TN

Saldo koficowe na dziefi ............ceeee.

______________________________________________________________________________ ST
{podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksisgowa)
e n e
L TSSOSO
Zatwierdzam:
(data, podpis Gldwnego Ksiggowego) [data, podpis kierownika jednostki)
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