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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Na podstawie art....... ustawy z dnia ............. r. o rachunkowosci (......) wprowadza sie Instrukcje

inwentaryzacyjna.
§1

Inwentaryzacjg obejmuje sie gospodarke s$rodkami rzeczowymi, gospodarke pieniezng oraz

rozrachunki.
8§82

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikow majatku i
poréwnanie go ze stanem ksiegowym, a takze ustalenie przyczyn wystepowania ewentualnych réznic,

po to, aby zapobiec ich wystepowania w przysztosci.
§3
Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
a) S$rodki trwate — nie rzadziej niz raz na cztery lata,

b) materialy znajdujace sie w magazynie (spozywczym i gospodarczym) — na dzien 31 grudnia

kazdego roku,
¢) naleznosci z tytutu dostaw i ustug — na dzien 31 grudnia kazdego roku,

d) rozrachunki z pracownikami, rozrachunki z tytutu podatku oraz rozrachunki publiczno-prawne

— na dzien 31 grudnia kazdego roku,
e) srodki pieniezne na rachunkach bankowych — na dzien 31 grudnia kazdego roku,
f)  srodki pieniezne w kasie — w terminach ujetych w instrukcji kasowej.
§4
W drodze spisu z natury dokonuje sie inwentaryzac;ji:
a) srodkéw trwatych,
b) materiatdw znajdujgcych sie w magazynach,

c) pozostatych $rodkoéw trwalych (wyposazenia) znajdujgcych sie w ewidencji ilosciowo-

wartosciowe;.
§5

W celu przeprowadzenia spisu z natury Dyrektor, stosownym zarzgdzeniem, powotuje Komisje

inwentaryzacyjng sktadajgca sie z co najmniej z trzech oséb oraz przewodniczgcego komisiji.
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§6

Dyrektor odpowiedzialny jest réwniez za dotrzymywanie termindw przeprowadzenia inwentaryzaciji,
stworzenie odpowiednich warunkéw do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz podjecie decyzji o

rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych.
§7

Przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej nie moze byé gtéwny ksiegowy ani inny pracownik

ksiegowosci.
§8

Przewodniczgcy nadzoruje prace czionkéw komisji dokonujgcych spisu, a takze odpowiada za

przygotowanie oraz rozliczenie pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych.
§9

Komisja inwentaryzacyjna odpowiedzialna jest za terminowe dokonanie spisu, ocene prawidtowosci
przechowywania, uzytkowania i zabezpieczenia sktadnikéw majgtku, prawidtowe wypetnienie arkuszy
spisowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, zaproponowanie sposobu ich rozliczenia oraz

sporzadzenie protokotu z przebiegu spisu.
810

Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za dane skfadniki

majatku.
§11
Kazdy skfadnik majatku moze by¢ spisany tylko raz.
8§12

Poprawek na arkuszach spisowych mozna dokonaé wytgcznie poprzez skre$lenie catego wiersza i

ponowne wpisanie poprawnych danych w wierszu nastepnym.
813

Niewypetnione pozycje spisowe arkusza przekresla sie w taki sposdb, aby nie mozliwe byto

wypetnienie ich po zakonczeniu spisu.
§14

Niedobory zawinione obcigzajg osobe materialnie odpowiedzialng.
§15

Niedobory niezawinione przenosi sie w ciezar kosztow.
§16

Mozna kompensowa¢ niedobory nadwyzkami sktadnikéw majgtku tego samego rodzaju, dotyczace

tego samego spisu i tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;.
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§17

W drodze potwierdzenia salda dokonuje sie inwentaryzacji naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz sald

na rachunkach bankowych.
Za ten rodzaj inwentaryzacji odpowiedzialny jest gtéwny ksiegowy.
§18

Potwierdzenia salda mozna dokonac¢ listownie, faksem oraz poprzez przeprowadzenie rozmowy

telefonicznej, z ktérej nalezy sporzadzic¢ notatke.
§19

W drodze uzgodnienia sald z dokumentami zrédtowymi dokonuje sie inwentaryzacji rozrachunkéw z

tytutu podatkéw, rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz rozrachunkéw z pracownikami.
Za ten rodzaj inwentaryzacji odpowiedzialny jest gldwny ksiegowy.
§20

Gtoéwny ksiegowy odpowiedzialny jest rowniez za ustalenie i wyjasnienie réznic wynikajgcych z
inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda i weryfikacji, ujecia tych réznic w ksiegach rachunkowych

oraz ujecia w ksiegach rachunkowych rozliczenia réznic na podstawie decyzji dyrektora.



