
............................... dnia ...................... 

 (miejscowość)



………………………………………….…………… 

(pieczęć organizacji)

Zarządzenie nr …./…..

Kierownika ………………………………………………….………………….
z dnia …………………..………….. r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

§ 1

I. Zakres obowiązków i odpowiedzialności.

1. Wykazy w księgach rachunkowych stanu aktywów i pasywów jednostki należy zweryfikować w drodze inwentaryzacji polegającej na: 

· przeprowadzeniu spisu z natury aktywów pieniężnych oraz rzeczowych składników aktywów, ich wycenie i ustaleniu wartości spisanych (drogą spisu z natury) składników aktywów jednostki

· ustaleniu zgodności stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym, 

· rozliczaniu osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie, 

· dokonaniu oceny przydatności majątku,

· prawidłowym użytkowaniu środków rzeczowych, 

· ujawnianiu zbędnych i nadmiernych zapasów,

· prawidłowym zabezpieczeniu mienia społecznego przed zniszczeniem, pożarem, uszkodzeniem lub kradzieżą. 

2. Za prawidłową realizację celu określonego w pkt.1 bezpośrednio odpowiedzialnym jest Kierownik. Do obowiązków Kierownika należy szczególnie: 

· powołanie na stałe lub na okres każdego roku komisji inwentaryzacyjnej w składzie zapewniającym sprawny i prawidłowy przebieg inwentaryzacji

· powołanie spośród pracowników przewodniczącego komisji (nie może być nim główny księgowy  ani  pracownik prowadzący księgi inwentarzowe jednostki)

· zapewnienie odpowiednich warunków i środków oraz należytej organizacji pracy w celu prawidłowego przebiegu inwentaryzacji

· zorganizowanie skutecznej kontroli wewnętrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidłowego dokonywania spisu zasobów majątkowych 

· bezpośrednie sprawowanie nadzoru nad całokształtem prac związanych z inwentaryzacją

· zapewnienie należytego przygotowania zasobów majątkowych do spisu z natury poprzez wydanie odpowiednich poleceń osobom odpowiedzialnym

· niezwłocznie podjęcie decyzji w sprawie księgowego ujęcia różnic, spisania w koszty lub obciążenia osób winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzędnej o ujawnionych niedoborach. 

3. Obowiązkiem komisji inwentaryzacyjnej jest: 

· rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich składników aktywów jednostki w drodze spisu z natury poprzez: ważenie, liczenie, dokonywanie pomiarów i obliczeń

· ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych

· prawidłowe i czytelne wypełnienie arkuszy spisowych

· powstanie i umotywowanie wniosków, co do sposobu rozliczania różnic inwentaryzacyjnych

· dokonanie oceny przydatności posiadanych zasobów majątkowych 

· współudział w wycenie spisanych składników aktywów 

· rozliczenie się z pobranych druków arkuszy spisowych. 
4. Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji składników aktywów jednostki odpowiedzialność ponoszą: 

· przewodniczący komisji 

· członkowie komisji inwentaryzacyjnej 

5. Do obowiązków głównego księgowego należy: 

· dokonanie wyceny spisanych z natury składników aktywów

· ustalenie wartości spisanych składników aktywów

· ustalenie różnic inwentaryzacyjnych

· ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych

· potwierdzenie prawidłowości sald wynikających z urządzeń. 
6. Do wyceny składników aktywów jednostki mogą być powołani rzeczoznawcy, w przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczególnych kwalifikacji. 

II. Rodzaje i metody inwentaryzacji. 

1. Inwentaryzację składników aktywów, jednostka przeprowadza metodą pełnej inwentaryzacji okresowej, która polega na ustaleniu rzeczywistego stanu inwentaryzowanych składników, takich jak: środków trwałych, pozostałych środków trwałych, zapasów materiałów, środków pieniężnych w kasie. 

III. Terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji. 

1. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce przedstawia poniższy wykaz sporządzony w oparciu o ustawę o rachunkowości z  29 września 1994 r. (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

· środki trwałe raz w ciągu 4 lat (ostatni kwartał roku obrotowego)

· pozostałe środki trwałe raz w ciągu 4 lat (ostatni kwartał roku obrotowego)

· księgozbiór biblioteczny – prowadzi się kontrolę materiałów w sposób ciągły

· aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) na ostatni dzień każdego roku obrotowego

· papierów wartościowych (czeki, druki ścisłego zarachowania – na ostatni dzień każdego roku obrotowego)

2. należności i zobowiązania (bezsporne) dokonywać za pomocą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości tych składników na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Inwentaryzację udokumentować w formie protokołu.

3. Szczególne okoliczności przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce to: zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej (w dniu zmiany), pożar, kradzież, inne czynniki uszkodzeń mienia np. awaria instalacji (w dniu powstania wypadku losowego).

IV. Technika spisu z natury. 

1. Spisu dokonuje się na drukach. Arkusze spisu z natury sporządza się w 2 egzemplarzach, a arkusze spisu z natury zdawczo-odbiorczy sporządza się w 3 egzemplarzach: 

· oryginał dla jednostki 

· pierwsza kopia dla osób materialnie odpowiedzialnych  

· druga kopia dla osoby przyjmującej

2. Poprawki i skreślenia na arkuszach spisowych powinny być parafowane przez członków komisji spisującej. Skreślenie błędnego zapisu i wpisanie poprawnego z zachowaniem czystości błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

3. Na arkuszu spisu z natury (po zakończeniu spisu) należy sporządzić adnotację ”Spis zakończono na poz. nr.....” Na arkuszach spisu z natury nie wolno pozostawiać niewypełnionych wierszy. 

4. Arkusze spisu z natury, do których mają zastosowanie przepisy art.21 ust.1 ustawy o rachunkowości dotyczące dowodów księgowych, powinny zawierać, co najmniej:

· nazwę i numer kolejny arkusza, oraz oznaczenie uniemożliwiające ich zamianę (na przykład podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej)

· imię i nazwisko osoby, której powierzono składniki majątku oraz jej podpis złożony

· nazwę jednostki (odciśnięcie pieczątki zawierającej nazwę jednostki)

· określenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja pełna okresowa, wyrywkowa okresowa)

· nazwę pola spisowego

· datę rozpoczęcia i zakończenia spisu z natury oraz godziny rozpoczęcia i zakończenia spisu

· numer kolejny pozycji arkusza spisu

· szczegółowe określenie nazwy składnika majątku, w tym symbol identyfikujący (np. numer inwentarzowy, symbol indeksu)

· jednostkę miary

· ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym)

· cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cenę jednostkową.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu: 

· środków trwałych 

· pozostałych środków trwałych 

· aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)

· papierów wartościowych (czeki i inne druki ścisłego zarachowania)

· księgozbioru

6. Przed przystąpieniem do spisu z natury inwentaryzowanych składników aktywów jednostki, osoby materialnie odpowiedzialne powinny złożyć oświadczenie, że wszystkie operacje dotyczące powierzonego im mienia, podlegające inwentaryzacji, zostały do chwili rozpoczęcia inwentaryzacji udokumentowane a dowody przychodowe i rozchodowe zostały przekazane do księgowości. 

7. Główny księgowy przygotowuje plan inwentaryzacji (harmonogram) na dany rok, następnie przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi. Po zatwierdzeniu planu 1 egzemplarz przekazuje przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.
8. Metodą w drodze weryfikacji należy objąć rozrachunki (należności i zobowiązania). Udokumentować należy stosownymi protokołami weryfikacji stwierdzającymi zgodność danych wynikających z ksiąg rachunkowych w porównaniu z dowodami księgowymi.

9. Przeprowadzenie inwentaryzacji drogą potwierdzenia sald polega na otrzymaniu od banków i uzyskaniu od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach stanu aktywów na ostatni dzień każdego roku obrotowego.

V. Dokumentacja inwentaryzacji. 

Na dokumentację inwentaryzacji składają się:

1. Zarządzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji. 
2. Powołanie komisji inwentaryzacyjnej (wykaz członków). 
3. Wykaz członków zespołów spisowych. 
4. Plan inwentaryzacji (harmonogram). 
5. Arkusze spisu z natury (wg wzoru obowiązującego w jednostce), protokół rozliczeń wyników inwentaryzacyjnych i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych. 
6. Protokół ze szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej. 

7. Oświadczenia osób materialnie odpowiedzialnych- przed rozpoczęciem spisu z natury. 
8. Oświadczenie osób materialnie odpowiedzialnych – po zakończeniu spisu z natury. 

9. Sprawozdanie opisowe komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu z natury. 

§ 2

I. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
	…………………………..…………………

(data)
	…………………………..…………………

(podpis)
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