INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie WIkp.

Rozdzial I. Organizacja i kompetencje 0os6b odpowiedzialnych za przeprowadzanie

inwentaryzacji

§ 1. Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie WIkp., zwana dalej

WSSE stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w przepisach o rachunkowosci, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajagcymi z obowigzujacego
w WSSE zaktadowego planu kont.

1)
2)

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

9)

§ 2. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieSZCzg si¢ nastepujace czynnosci:

ustalenie stanu faktycznego aktywow za pomoca odpowiednich metod inwentaryzacji;
udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli maja
wyraz iloSciowy;

ustalenie rdznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,;
Wyjasnienie rdéznic z podaniem ich przyczyn;

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;
rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia;
Ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego;
podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roéznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie, jezeli jest to mozliwe, przyczyn je powodujacych);
rozliczenie roznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

§ 3. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa WSSE,

a W szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:

a) $rodki trwate,

b) srodki trwate w budowie,

C) grunty;

warto$ci niematerialne i prawne;

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

a) materialy podstawowe i pomocnicze, w tym: $rodki czystosci, odczynniki, szkto,
srodki obrony cywilnej, paliwo, szczepionki, bilety komunikacji miejskiej;

aktywa finansowe:

a) $rodki pieniezne krajowe i zagraniczne w tym: gotowka w kasie, $rodki pieni¢zne
zgromadzone na rachunkach bankowych, czeki i inne aktywa pienigzne,

b) udzielone pozyczki;

naleznosci;

pozostate aktywa w tym aktywa bedace wtasnoscig innych jednostek.



§ 4. Inwentaryzacja przeprowadzana jest z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) kompletnosci, zgodnie z ktorg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do
postanowien polityki rachunkowosci obowigzujacej w WSSE;

2) poréwnywalnosci, zgodnie z ktorg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniajg poroOwnanie
stanu rzeczywistego sktadnikow aktywow WSSE z zapisami w ksi¢gach rachunkowych;

3) jednokrotnosci, zgodnie z ktérg inwentaryzowane skladniki aktywoéw wykazuje sie
w dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw inwentaryzacji tylko jeden raz.

§ 5. W WSSE stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku:

1) inwentaryzacja okresowa (w tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci);

2) inwentaryzacja zdawczo—odbiorcza przeprowadzana w przypadku zmiany 0s6b
materialnie odpowiedzialnych za magazyny WSSE;

3) inwentaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku wystgpienia zdarzen losowych.

§ 6. Dyrektor WSSE:

1) wydaje wewnetrzne przepisy w zakresie inwentaryzacji,

2) wydaje zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji, okreslajace przedmiot i termin Spisu;

3) powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjng oraz wyznacza jej przewodniczgcego;

4) zatwierdza wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o powotanie cztonkoéw
zespolu spisowego;

5) zatwierdza harmonogram inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1;

6) zatwierdza zaopiniowane przez gltéwnego ksiggowego, i W razie koniecznosci radcg
prawnego, wnioski komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 7. Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

1) zapewnienie  uzgodnienia  ewidencji  ksiegowej z  ewidencjg  prowadzong
W poszczegdlnych polach spisowych;

2) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow nieobjetych spisami z natury, tj. sSrodkéw
pienieznych oraz naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych,
rozrachunkow publiczno-prawnych, nalezno$ci od pracownikow i innych 0s6b
nieprowadzacych ewidencji ksiggowej — droga uzgodnienia sald;

3) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywOéw nieobjetych spisami z natury
I potwierdzeniem sald tj. pozostatych sktadnikow aktywow — drogg weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja;

4) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

5) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zatgcznikiem nr 11 do Instrukcji oraz
dokonania ewentualnych kompensat i ujgcia w ksiggach wynikdw inwentaryzacji;

6) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdoznic

inwentaryzacyjnych.



§ 8. 1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor WSSE powoluje Komisje

Inwentaryzacyjng.
2. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie prac przygotowawczych do inwentaryzaciji;

2) kontrola wykonania prac inwentaryzacyjnych;

3) wyrywkowa kontrola przeprowadzonych spisébw z natury — ich zupehloSci
i prawidlowosci;

4) sporzadzenie sprawozdan zawierajagcych ocene wynikOw spisu z natury, stwierdzone
usterki w zakresie gospodarki magazynowej, przechowywania zapasow itp.;

5) polecenie ponownego przeprowadzenia spisu z natury w catosci lub odpowiedniej czesci
sktadnikbw majatkowych, jesli stwierdzono, ze spis zostal przeprowadzony
nieprawidlowo.

§ 9. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wyznaczenie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji;

2) wystapienie do Dyrektora WSSE z wnioskiem o powotanie zespotéw spisowych, ktorego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2;

3) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji;

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowyCh w zakresie realizacji spisow
Z natury, w szczeg6lnosci z obstugi czytnikéw koddéw kreskowych;

5) przygotowywanie i wydawanie zespolom spisowym arkuszy spisowych i rozliczenie ich
z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji;

6) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji, wyjasnianie zespotom
spisowym wszelkich watpliwosci podczas spisu;

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypetnionych arkuszy spisowych i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

9) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych od o0soby materialnie
odpowiedzialnej zgodnie z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 11 do Instrukcji i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

10) sporzadzenie protokotéw koncowych z rozliczen przeprowadzonych inwentaryzacji,
ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 13 do Instrukcji i przedstawienie ich dyrektorowi do
zatwierdzenia;

11) przestawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw zbednych nadmiernych Ilub niepetnowarto§ciowych —
przedstawienie wnioskow w  sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji
niezagospodarowanych srodkéw trwatych.

§ 10. Do zadan zespotow spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury;



2)
3)

4)
5)

pobranie od Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych lub
czytnikow kodow kreskowych;

pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen przedinwentaryzacyjnych,
ktorych wzory stanowig zalgczniki nr 3, 4, 51 6 do Instrukc;ji;

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

przekazanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego spisu, W szczegolnosci arkuszy
spisowych oraz protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 9 do Instrukcji Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej niezwlocznie
po przeprowadzeniu spisul.

§ 11. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikow majatkowych, w zwigzku

Z przeprowadzang inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

1) dopilnowania prawidlowego oznakowania sktadnikow majatkowych, zgodnie

z numerami inwentarzowymi lub indeksami;

2) przekazania do Oddzialu Ekonomicznego wszystkich dowodoéw obrotu sktadnikami

majatkowymi — do dnia rozpoczecia spisu, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem;

3) udostepnienia zespolowi spisowemu wszystkich sktadnikow majatku bedacych

przedmiotem spisu;

4) osobistego uczestniczenia w spisie badz osoby przez siebie wyznaczonej na podstawie

pisemnego upowaznienia,

5) udzielenia wszystkich wyjasnien, a przede wszystkim podawania wlasciwego okreslenia

spisywanych sktadnikéw majatkowych;

6) wskazywania zapaséw nadmiernych, zb¢dnych i niepelnowartosciowych;
7) udzielania wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych roznic

inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie 7 dni od daty otrzymania
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial I1. Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacyjnych

§ 12. Ustala si¢ nastepujace czestotliwosci inwentaryzacji poszczegolnych grup

sktadnikéw majatkowych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

rzeczowe skladniki aktywoéw trwalych (Srodki trwate wlasne i1 obce, S$rodki trwate
w budowie, grunty) - nie rzadziej niz co 4 lata;

rzeczowe sktadniki $rodkow obrotowych objete ewidencja iloSciowo-wartosciows,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym — nie rzadziej niz co 2 lata;

pozostate rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (w szczegolnosci paliwo) — wedlug
stanu na koniec roku;

$rodki pieniezne w kasie wedtug stanu na koniec roku;

naleznos$ci na biezgco 1 wedlug stanu na koniec roku,

pozostate aktywa - wedtug stanu na koniec roku.

§ 13. Inwentaryzacje zdawczo—odbiorcze i dorazne sktadnikow majatkowych

przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzen Dyrektora WSSE na dzien zmiany osoby



materialnic odpowiedzialnej albo na dzien, w Ktorym wystapit wypadek losowy,
uzasadniajacy jej przeprowadzenie.

Rozdzial I11. Metody i formy inwentaryzacji okreslonych skladnikow aktywow i
pasywow

§ 14. Metody przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:

1) inwentaryzacja okresowa (pelna) polega na ustaleniu, w drodze spisu z natury,
rzeczywistego stanu wszelkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja,
materialow objetych ewidencja w dniu, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji;

Spis z natury przeprowadza sig¢:

a) przy zastosowaniu czytnikow kodow kreskowych na arkuszach spisu z natury
drukowanych elektronicznie,

b) na arkuszach spisu z natury wypetnianych r¢cznie.

2) dorazna inwentaryzacja polega na ustaleniu w ciggu roku w dowolnym terminie, droga
spisu z natury, rzeczywistego stanu wybranej czesci sktadnikow majatku;

3) inwentaryzacja uproszczona prowadzona jest w drodze weryfikacji poprzez porownanie
danych w ksiggach rachunkowych ze stanem rzeczywistym. Metod¢ te stosuje sie W
odniesieniu do gruntow, srodkow trwatych w budowie innych niz maszyny i urzadzenia;

4) zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej za magazyny WSSE;

5) zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w zwigzku ze zmiang Dyrektora WSSE.

§ 15. 1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych
zasobow majatkowych:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych), w tym:

a) gotowki w kasie w ztotych polskich,

b) czekow;

2) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym:
a) materiatdbw, opakowan,
b) pozostatych sktadnikow obrotowych.

3) srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow, ktore inwentaryzowane sa w drodze weryfikacji);

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych w budowie;

5) obcych skiadnikow, ktore zostalty powierzone do przechowywania, przetworzenia,
sprzedazy lub uzytkownika.

2. Ustalenie rzeczywistych stanéw wskazanych powyzej sktadnikow nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb, o ktérym decyduje rodzaj, wielkos¢, ksztalt, posta¢
fizyczna. Wplyw na wybor techniki liczenia 1 pomiaru majg rowniez warunki sktadowania,
dostep do pol spisowych.

3. W sytuacji, kiedy sktadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkow tj. w sposob uproszczony.

4. Do typowych sktadnikow inwentaryzowanych metodg uproszczong naleza:



a) substancje ptynne,
b) materiaty sypkie w nietypowych pojemnikach.

Rozdzial 1V. Technika prowadzenia spiséw z natury

§ 16. 1. Spisy z natury przeprowadzaja cztonkowie zespotu spisowego w sktadzie dwoch

0sob.

2. Zespot spisowy przeprowadza spis:

1) w przypadku inwentaryzacji okresowej w obecno$ci 0sob materialnie odpowiedzialnych
lub osoby przez nie upowaznionej na pismie;

2) w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy udziale osoby zdajacej

I przyjmujacej lub upowaznionych przez nie na piSmie przedstawicieli.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji przewodniczacy zespotu spisowego pobiera
od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenia, ktorych wzory stanowig zatgczniki nr 3,
4,51 6 do Instrukgcji.

4. W czasie dokonywania spisOw z natury zespot spisowy:

1) jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenia magazynowe materiatbw na okres
przeprowadzenia spisu, przy czym przyjecie lub wydawanie materialtdow z magazynu

w tym czasie dopuszczalne jest w wyjatkowych przypadkach i tylko za zgoda zespotu

spisowego, ktéry moze zarzadzi¢, by przyjecie sktadnikéw majatkowych uwzglednic¢

W spisie na podstawie dowodoéw oznaczonych w sposob widoczny ,,przychod-rozchod

W czasie spisu z natury”’;

2) jezeli spis z natury sktadnikow majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, dane spisu z natury nalezy skorygowac

0 udokumentowane przychody i rozchody dokonane w okresie miedzy terminem

inwentaryzacji a dniem spisu.

5. Sporzadzenie spisu z natury przy zastosowaniu czytnikow kodow kreskowych polega
na zeskanowniu przez zespol spisowy kodu kreskowego pomieszczenia, a nastepnie
zeskanowanie kodow kreskowych poszczegdlnych skladnikow majatku znajdujacych sig
w tym pomieszczeniu.

6. W systemie Quorum ST zostanie utworzony dokument spisu z natury, dla ktérego
zostang zdefiniowane nastepujace parametry: numer i data spisu z natury, opis, pole spisowe
i sktad Komisji Inwentaryzacyjnej. Do utworzonego dokumentu spisu z natury zostang
zaimportowane w formie elektronicznej dane z czytnikow kodow kreskowych zebrane
podczas skanowania kodoéw kreskowych sktadnikow majatku. Po wczytaniu danych
z czytnika kodow kreskowych do systemu Quorum ST, zostang wydrukowane arkusze spisu
Z natury.

7. Jezeli nie ma mozliwosci przeprowadzenia spisu z natury za pomocg czytnikow
kodoéw kreskowych, zespot spisowy, na arkuszu spisu z natury, spisuje recznie stan majatku
ustalony podczas spisu z natury

8. Spis z natury sporzadza si¢ na formularzach ostemplowanych, ponumerowanych
I zaparafowanych w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang. Arkusz spisu z natury od momentu
ponumerowania traktuje si¢ jako formularz ewidencjonowany, objety ilo§ciowa kontrolg
zuzycia.



9. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisow
odpowiada przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

10. Formularze spisow z natury sporzadzane s3 w dwoch egzemplarzach przy
inwentaryzacji okresowej, a w trzech przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. Oryginat
arkusza przechowuje si¢ w aktach Oddziatu Ekonomicznego.

11. Formularze spiséw nalezy wypehiaé czytelnie. Nazwy jednostek miary i symbol
muszg by¢ zgodne z uzywanymi w ewidencji ilosciowej 1 iloSciowo-wartosciowej.

Rozdzial V. Arkusze spisowe

§ 17. 1. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i powinny spetnia¢ podstawowe

wymogi ustawowe. Kazdy arkusz z natury powinien zawierac:

1) nazwg jednostki inwentaryzowanej;

2) numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemozliwiajagce zmian¢ arkusza (podpis osoby
wydajacej arkusze spisowe),

3) dat¢ dokonania spisu, termin oraz rodzaj inwentaryzacji;

4) kolejny numer pozycji;

5) symbol identyfikujacy spisany majatek, np. numer inwentarzowy, indeks;

6) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,;

7) jednostke miary;

8) ilos¢ stwierdzong w trakcie spisu;

9) imiona, nazwiska i podpisy oso6b dokonujgcych spisu z natury;

10) imi¢ i nazwisko osoby materialnic odpowiedzialnej oraz jej podpis ztozony na dowod
braku zastrzezen co do ustalen spisu.

2. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu

sktadnika.

3. Btedy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby) tak, aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu
poprawionego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osob¢ dokonujaca
spisu z natury. Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione
I podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

4. Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym
przebiegu inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 9 do Instrukcji. W protokole
nalezy zamie$ci¢ uwage odnos$nie dokonanej poprawki, W Szczegdlnosci informacje
dotyczace: pozycji spisowej, powodu dokonania poprawki i kto dokonat poprawki.

5. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie na Kilku oddzielnych arkuszach
spisowych, do ktorych wpisuje si¢ np.:

1) wiasne sktadniki pelnowartosciowe,

2) wiasne sktadniki niepelnowarto$ciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),

3) obce sktadniki petnowartosciowe i niepetnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie
uwagi.

6. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do ich

przeprowadzania s3:

1) Dyrektor WSSE,
2) gtowny ksiggowy.



Rozdzial V1. Spis z natury Srodkow trwatych

§ 18. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym si¢
znajduja;

2) ustalenie wlasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci i gruntow
(grunty inwentaryzowane s3 metoda weryfikacji);

3) ustalenie $rodkéw trwatych obcych (w dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym
arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela;

4) okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych;

5) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 19. 1. Spis z natury Srodkow trwatych przeprowadzany jest co cztery lata lub
w kazdym okresie w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.
2. Przed rozliczeniem spisu z natury nalezy sprawdzi¢ kompletno$¢ i poprawnosé
dokumentacji inwentaryzacyjnej, na ktora sktadaja si¢ nastgpujace pozycje:
1) o$wiadczenia 0sOb  materialnie  odpowiedzialnych  ztozone przed  spisem
inwentaryzacyjnym, ktorych wzory stanowig zatgczniki nr 3, 4, 5 i 6 do Instrukcji;
2) o$wiadczenia 0sOb materialnie odpowiedzialnych ztozone po spisie inwentaryzacyjnym,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji;
3) prawidlowo wypetnione arkusze spisowe wraz z dokumentacjg uzupelniajgca;
4) protokot zespotu spisowego ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukcji.
3. Przed wycena arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z Komisja Inwentaryzacyjna
wszelkie bledy oraz braki w dokumentacji.

Rozdzial V1I. Spis zdawczo-odbiorczy

§ 20. 1. Celem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu przedmiotu inwentaryzacji — ilosci, klasyfikacji,
oznaczenia 1 miejsca, w ktorym si¢ znajduja;

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za magazyny WSSE.

§ 21. 1. Przed rozliczeniem spisu zdawczo-odbiorczego nalezy sprawdzi¢ kompletno$é

I poprawnos¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej, na ktorg sktadajg si¢ nastepujace pozycje:

1) os$wiadczenia 0sOb  materialnie  odpowiedzialnych  zlozone przed  spisem
inwentaryzacyjnym, ktorych wzory stanowig zatgczniki nr 3, 4, 5 i 6 do Instrukcji;

2) oswiadczenia 0sOb materialnie odpowiedzialnych ztoZzone po spisie inwentaryzacyjnym,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji;

3) oswiadczenie pracownika przyjmujacego powierzone mu mienie, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 8 do Instrukcji;

4) prawidlowo wypetnione arkusze spisowe wraz z dokumentacja uzupetniajaca;

5) protokoét dotyczacy sktadnikéw niepelnowartosciowych;



6) protokot zespotu spisowego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.
2. Przed wyceng arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z Komisja Inwentaryzacyjng
wszelkie bledy oraz braki w dokumentacji.

Rozdzial VIII. Spis z natury Srodkow pieni¢znych

§ 22. 1. Spis z natury srodkow pieni¢znych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkow pienigznych
znajdujacych si¢ w kasie oraz drukow Scistego zarachowania 1 kluczy zapasowych.
2. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzié¢
jednoczesénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego, a w szczegdlnosci:
a) prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, instalacje alarmowe i sprawnos$¢ ich dziatania, kasa pancerna);
b) prawidlowos$¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy
i odwrotnie;
3. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury kasy na arkuszach spisowych.
4. Po przeprowadzonej inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza protokot z inwentaryzacji kasy,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukcji.
5. Arkusze spisowe, protokdt z inwentaryzacji Srodkow pienigznych oraz niezbgdne
o$wiadczenia przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Rozdzial I X. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

§ 23. 1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty;

2) naleznosci, pozyczki — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami, osobami fizycznymi
i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw zgromadzonych przez jednostk¢ na rachunkach
bankowych. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi WSSE inwentaryzacja zostata
spetniona.

3. WSSE ma obowiazek uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec wierzycieli na
ich zadanie.

4. Na dzien bilansowy WSSE wycenia: nalezno$ci i udzielone pozyczki — w kwocie
wymaganej zaptaty, z zachowaniem prawa ostroznosci wyceny;

§ 24. 1. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej i wykonywane jest przez
pracownikow Oddzialu Ekonomicznego.



2. Druk potwierdzenia salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach i wysyta listem zwyktym
do kontrahenta. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony
przez dtuznika.

3. Jezeli nie udato si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

4. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

5. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji, gdy salda

te nie wykazuja zmian przez dluzszy okres czasu, Dyrektor WSSE moze zadecydowac,

w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

6. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci nalezy

zaktualizowa¢ wartos¢ nalezno$ci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

7. Odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
naleznos$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto§ciowym,;

2) nalezno$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postgpowania upadtosciowego —
w pelnej wysokos$ci naleznosci;

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaptata dhuznik zalega
I wedtug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwaocie nie jest prawdopodobna;

4) nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowane]j kwoty odpisu, w tym takze og6lnego, na niesciggalne naleznosci.

8. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny

szczegblowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np. charakterystyke sytuacji finansowej

dhuznika oraz przyczyn powstania zalegtosci w splacie naleznosci, oceng¢ mozliwos$ci splaty
zalegtych 1 biezacych naleznoSci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien
powstania nalezno$ci 1 na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podje¢tych dla

Sciagniecia nalezno$ci.

9. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciagnigciu naleznosci.

10. Dokonujac odpisu aktualizujgcego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:

1) czas zalegania z zaplata,

2) wyniki monitow, rozmow,

3) sytuacje ptatniczg kontrahenta.

11. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) kwote salda,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) pieczatke zaktadu i podpisy 0sob upowaznionych (gtdéwnego ksiggowego).
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12. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metodg potwierdzenie sald sporzadza si¢
protokot zbiorezy z potwierdzenia sald.

13. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentowi nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

14. W przypadku sktadnikoéw otrzymanych od kontrahentéw inwentaryzowane s3 na terenie
WSSE za pomocg spisu z natury.

15. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego.

Rozdzial X. Inwentaryzacja droga weryfikacji

§ 25. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
W ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do
realnej wartos$ci.

§ 26. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia;
2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;
3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

§ 27. 1. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa, ktore:
1) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury;
2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$nie ich
stanu ksiggowego.
2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace sktadniki aktywow
1 pasywow:
1) wartosci niematerialne i prawne;
2) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
3) srodki pieni¢zne w drodze;
4) naleznos$ci sporne i watpliwe;
5) rozrachunki publicznoprawne;
6) naleznoSci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych;
7) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne;
8) kapitaty (fundusze) wiasne i specjalne;
9) rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow;
10) $rodki trwate w budowie;
11) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow.

§ 27. 1. Rozliczenie 1 ujecie w ksiegach skutkdw inwentaryzacji ma nastagpi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadl termin inwentaryzacji.

2. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotéw
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez
kierownika jednostki.
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Rozdzial X1. Wycena inwentaryzowanych skladnikow majatku, ustalenie roznic
ilosciowych i wartosciowych oraz ich weryfikacja i wprowadzenie do ewidencji

§ 28. 1. Warto$¢ zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ustala si¢ na podstawie
cen stosowanych w ewidencji ksiegowe;.
2. Wyceny dokonuja pracownicy Oddzialu Ekonomicznego, wykazujac roznice
inwentaryzacyjne, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 11.
3. Wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych przekazywany jest do Komisji Inwentaryzacyjnej
celem uzyskania od os6b materialnie odpowiedzialnych pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn ich powstania.
4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej informuje osobg¢ materialnie odpowiedzialng
na druku, ktéorego wzor stanowi zalgcznik nr 12 do Instrukcji o wykazanych w trakcie
inwentaryzacji r6znicach inwentaryzacyjnych.
5. Po przeprowadzeniu weryfikacji r6znic Komisja sporzadza w terminie 7 dni od posiedzenia
protokot, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 13 do Instrukcji, w ktorym ustala ostateczne
roznice oraz wskazuje sposob ich rozliczenia, tj. uznaje za zawinione lub niezawinione,
aw przypadku roznic zawinionych okre$la rowniez osoby winne za powstaty niedobor.
Protokoét podpisuje Przewodniczacy Komisji oraz jej cztonkowie, opiniuje Glowny Ksiegowy,
zatwierdza Dyrektor.
6. Za niedobor zawiniony obcigza si¢ osob¢ materialnie odpowiedzialng. Kwota Obcigzenia
nie moze by¢ mniejsza od wartosci niedoboru w aktualniej cenie sprzedazy, zmniejszona
0 kwote wynikajacg ze stopnia rzeczywistego zuzycia (dla sktadnikow majatku zuzywanych
stopniowo).
7. Po uznaniu przez Dyrektora WSSE niedoboréw za zawinione Gltowny Ksiegowy pisemnie
informuje o tym osoby materialnie odpowiedzialne. Dostajg one wezwanie do dobrowolnego
pokrycia, w terminie 14 dni, rtOwnowartosci niedoborow.
8. W razie odmowy pokrycia niedoboréw przez osobe materialnie odpowiedzialng, Gléwny
Ksiegowy kieruje sprawe do Dyrektora WSSE w celu podjecia decyzji o ewentualnym
dochodzeniu naleznos$ci w drodze postepowania sgdowego.
9. Roznice inwentaryzacyjne winny by¢ objete ewidencja ksiggowa w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania protokotu weryfikacji roznic, a jezeli przypada to w okresie, na koniec, ktorego
sporzadza si¢ sprawozdania, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

Wykonanie postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i1 decyzji Dyrektora WSSE
powierza si¢ organom wymienionym w Instrukcji, gldownemu ksiggowemu, kierownikom
komorek organizacyjnych, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach oraz
wszystkim pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnos$ci 1 obowigzkow.
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