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Zarzadzenie nr 14/12r.
Gléwnego Inspektora Pracy
z dnia 10 pazdziernika 2012 r.
w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy

(Biul. Urz. PIP z dnia 18 stycznia 2013 r.)

Na podstawie § 2 ust. 2 Statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r. w
sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657, z 2009 r. Nr 8,
poz. 76 oraz z 2011 r. Nr 2, poz. 19 i Nr 83, poz. 851), w zwigzku z art. 4 ust 3. pkt 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z
pdzn. zm.), zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Ustala sie zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Gtéwnym
Inspektoracie Pracy, stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia.

2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w okregowych inspektoratach
pracy oraz w Os$rodku Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu ustalajg odpowiednio okregowi inspektorzy pracy oraz Dyrektor Osrodka.

§ 2. Uchyla sie =zarzadzenie nr 22/04 Giownego Inspektora Pracy z dnia
28 pazdziernika 2004 r. w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogfoszone w Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199,
poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.



Zalacznik do zarzadzenia nr 14/12 GIP z dnia 10 pazdziernika 2012 r.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Glownym Inspektoracie Pracy

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1.

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Gtéwnym Inspektoracie Pracy
okresla ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pdzn. zm.?), zwana dalej ,ustawg” oraz niniejsze zasady.

2. Zasady okreslaja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

3. W

cel przeprowadzania inwentaryzacji;

terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw
aktywow i pasywow;

metody przeprowadzania inwentaryzaciji;

organizacje prac inwentaryzacyjnych;

dokumentacje przebiegu inwentaryzacji;

odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji.

sprawach nieuregulowanych Zasadami majg zastosowanie powszechnie ustalone

praktyki ksiegowe, zwyczajowo stosowane w trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych, oraz
biezagce polecenia Gtéwnego Inspektora Pracy w takim zakresie, w jakim dopuszcza to
ustawa.

§ 2.

1. Celem inwentaryzaciji jest:

1)
2)
3)
4)

5)

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw Gtéwnego Inspektoratu Pracy,
zwanego dalej ,jednostkg”;

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnosci wynikajgcych z nich danych
ujetych w sprawozdaniach finansowych;

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki;

podjecie dziatan w celu ewentualnego =zapobiezenia nieprawidtowosciom w
gospodarce majatkiem jednostki;

rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych Ilub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie.

2. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzaciji, zgodnie z art. 26 ustawy, obejmuje wszystkie
sktadniki aktywow i pasywéw, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wartosci niematerialne i prawne;

Srodki trwate (grunty, budynki i budowle, lokale bedace odrebng wiasnoscia,
maszyny, urzadzenia techniczne, srodki transportu i inne);

srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete);

rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego;

$rodki pieniezne (gotdwka w kasie i srodki na rachunkach bankowych);

naleznosci i zobowigzania (z tytutu dostaw towardw i ustug, z tytutu rozliczeh z
pracownikami i inne);

fundusz jednostki i fundusze specjalne.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199,
poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.



Rozdziat II
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3.

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okresla Giéwny Inspektor Pracy na wniosek
gtébwnego ksiegowego jednostki.

2. Przy ustalaniu terminéw i czestotliwosci inwentaryzacji w Gtéwnym Inspektoracie Pracy
stosuje sie nastepujgce zasady:

1) inwentaryzacje nieruchomosci, jak réwniez znajdujgcych sie na terenie strzezonym
innych srodkéw trwatych (w tym zbioréw bibliotecznych) nalezy przeprowadzac
przynajmniej raz na 4 lata w dowolnym terminie w trakcie roku;

2) inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego nalezy przeprowadzaé
wedtug stanu na dzien 31 grudnia;

3) inwentaryzacje gotéwki w kasie nalezy przeprowadza¢ w dniu 31 grudnia. Ponadto
inwentaryzacje gotowki w kasie przeprowadza sie takze w terminach
niezapowiedzianych ~ w trakcie roku - w czasie ustalonym przez gtéwnego
ksiegowego;

4) inwentaryzacje naleznosci z tytutu dostaw towarow i ustug przeprowadza sie wedtug
stanu na ostatni dzieh roku obrotowego, tj. 31 grudnia, przy czym termin uwaza sie za
dotrzymany jezeli inwentaryzacje rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas
stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym;

5) inwentaryzacje gruntow, naleznosci od osob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
od pracownikow oraz z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,
a takze innych aktywéw nieinwentaryzowanych w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald oraz inwentaryzacje pasywow przeprowadza sie na dzien 31
grudnia w drodze poréwnania posiadanej dokumentacji ze stanami wynikajgcymi z
ewidencji ksiegowej oraz weryfikacji stanoéw ewidencyjnych.

3. W Gtéwnym Inspektoracie Pracy za teren strzezony uznaje sie takie miejsca
przechowywania skfadnikéw majgtkowych, ktére sg odizolowane od Swiata zewnetrznego
poprzez odpowiednie zabezpieczenie przed nieupowaznionym dostepem, a w szczegolnosci
poprzez:

1) zamkniecie na klucz uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz;

2) instalacje systemu dostepu wejs¢ i wyjsé.

4. Uznaje sig, ze sprzet przenosny oraz samochody stuzbowe, tj. Srodki trwate przypisane do
konkretnych pracownikéw, bedgce na kartach osobistego wyposazenia badz przekazane
pracownikom odrebnym protokotem, znajdujg sie na terenie strzezonym.

§ 4.

Niezaleznie od przypadkéw okreslonych w § 3 inwentaryzacje sktadnikbw majatkowych
przeprowadza sie:
1) na dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w zakresie powierzonego
jej mienia;
2) na dzien, w ktérym wystagpity wypadki losowe i inne, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skfadnikéw majgtkowych.



§ 5.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne, to jest réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, nalezy wyjasni¢, rozliczy¢ i ujg¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzaciji.

Rozdziat i
Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§6.

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) inwentaryzacji petnej (ustalenie rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzaciji
wszystkich sktadnikow majatkowych aktywdw i pasywow) lub
2) inwentaryzacji wyrywkowej (ustalenie rzeczywistego stanu czesci sktadnikow
aktywow i/lub pasywdéw na wybrany dzien).

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie w oparciu o jedng z nastepujgcych metod:
1) spisu z natury;
2) uzyskania od kontrahentéw i otrzymania od bankéw pisemnych potwierdzen
prawidtowosci wykazanych sald (potwierdzenie sald);
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow aktywow i pasywow.

3. W przypadku gruntéw, budynkéw i budowli nalezy dodatkowo dokonaé poréwnania
danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg odpowiednio gminnego,
powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.

§7.

1. Metode spisu z natury stosuje sie w odniesieniu do :

1) podstawowych srodkéw trwatych, z wyjgtkiem srodkow trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw, ktére sg inwentaryzowane metodg
weryfikacji;

2) pozostatych srodkéw trwatych, w tym zbioréw bibliotecznych;

3) maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

4) rzeczowych sktadnikéw majagtku obrotowego;

5) srodkéw pienieznych w kasie.

2. Metoda spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegodlnych sktadnikdéw
majatku (pomiaru ilosci poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie itp.), ich wycenie,
poréwnaniu wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych roznic.

3. Spis z natury przeprowadza si¢ z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ ujety w arkuszu spisu z natury;

2) kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu tylko jeden raz;

3) spisu dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki objete
spisem lub osoby odpowiedzialnej za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
ewidencjg i ruchem srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych lub osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg zbiorow
bibliotecznych;

4) spis z natury powinien by¢ zorganizowany w ten sposob, aby nie narusza¢ normalnej
dziatalnosci jednostki;



5) przed rozpoczeciem spisu przewodniczgcy komisji lub osoba przez niego
upowazniona pobiera z dziatu ksiegowos$ci arkusze spisu z natury, odpowiednio
oznakowane.

4. Arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako ewidencjonowane,
objete ilosciowg kontrolg zuzycia.

5. Za prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy odpowiada
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Obrét arkuszami spisu  powinien byc¢
kontrolowany w kazdej fazie inwentaryzacji i odpowiednio rejestrowany.

6. Arkusze spisu z natury, do ktérych majg zastosowanie przepisy art. 21 ust. 1 ustawy (sa
dowodami ksiegowymi), powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich
zamiane (np. podpis gtdwnego ksiegowego, zastepcy gtdéwnego ksiegowego);

2) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie pieczeci zawierajgcej nazwe jednostki);

3) nazwe lub numer rejonu (pola) spisowego oraz okreslenie numeru pokoju, sali itp.;

4) date rozpoczecia i zakohczenia spisu z natury;

5) numer kolejny pozycji arkusza spisu;

6) szczegdtowe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy
(np. numer inwentarzowy);

7) jednostke miary;

8) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury, cene za jednostke miary i wartos¢
wynikajgcg z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku stwierdzonej w czasie spisu z
natury przez cene jednostkowa;

9) imie i nazwisko osoby, ktorej powierzono sktadniki majgtku (lub osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg i ruchem
Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych lub osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg zbiorow bibliotecznych) oraz jej
podpis ztozony na dowdd niezgtoszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury.

7. Na arkuszach spisu nie mozna pozostawiaC¢ niewypetnionych wierszy, a ewentualne
poprawki mogg by¢ dokonywane wylgcznie z zachowaniem zasad okreslonych w art. 22
ustawy, to jest przez skreslenie btednego zapisu, wpisanie poprawnego z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu, podpisanie poprawki przez cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej
oraz umieszczenie daty jej dokonania.

8. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjne;.

9. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe sktadajg przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, a
zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem oraz rozliczajg sie z przydzielonych im arkuszy spisu.

10. Na arkuszach spisu dokonuje sie wyceny sktadnikéw majgtku oraz ustala tgczng ich
wartosé.

11. Arkusze spisu sporzadza sie, z zastrzezeniem ust. 12, w 2 egzemplarzach, z ktérych
oryginat przekazywany jest do ksiegowoéci, a kopie otrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
ewidencjg i ruchem $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych lub osoba
odpowiedzialna za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg zbioréw
bibliotecznych.

12. Arkusze spisu ze spisu zdawczo-odbiorczego sporzgdza sie w 3 egzemplarzach.



§ 8.

1. Rzeczywisty stan srodkow pienieznych w kasie (gotéwki) ustala sie w trakcie spisu przez
przeliczenie ich ilosci i wartosci nominatéw.

2. Ogdlna warto$¢ banknotow przechowywanych w obanderolowanych opakowaniach moze
by¢ ustalona przez przeliczenie opakowan pod warunkiem, ze opakowania i banderole sg w
stanie nienaruszonym. Wartos¢ spisanej gotéwki nalezy poréwnac z zapisami w aktualnym
raporcie kasowym.

3. Z przeprowadzonej inwentaryzacji srodkéw pienieznych i innych waloréw
przechowywanych w kasie sporzgdza sie protokét, w ktérym nalezy uwzglednic:
1) date przeprowadzonego spisu;
2) sktad osobowy zespotu spisowego;
3) imie i nazwisko osoby prowadzacej kase;
4) informacje o stanie gotéwki;
5) dane dotyczace ostatniego raportu kasowego: numer, data, kwota salda kohcowego;
6) numery ostatnich dowoddéw kasowych (KP, KW) wpisanych do raportu;
7) informacje o stwierdzonych nadwyzkach lub niedoborach w kasie z podaniem daty i
pozycji zapisu w raporcie kasowym;
8) uwagi o ewentualnych niedociggnieciach i nieprawidtowosciach w zabezpieczeniu i
przechowywaniu waloréw pienieznych.

4. Protokét powinien by¢ podpisany przez:
1) osobe prowadzgca kase;
2) wszystkich cztonkdéw zespotu spisowego;
3) gtéwnego ksiegowego (zastepce gtéwnego ksiegowego).

§9.

Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury nalezy objg¢ réowniez znajdujgce sie w jednostce
sktadniki aktywow (np. srodki trwate, Srodki pieniezne) powierzone jej do przechowania
bedgce wilasnoscig innych jednostek, ktére nastepnie winny zostaé powiadomione o
wynikach spisu.

§ 10.

1. Metoda potwierdzenia sald polega na otrzymaniu od bankéw badz uzyskaniu od
kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Potwierdzenie sald dotyczy:

1) aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci od kontrahentow;

3) wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skfadnikéw aktywow.
Metody potwierdzenia sald nie stosuje sie do :

1) naleznosci spornych i watpliwych;

2) naleznosci wobec os6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;

3) naleznosci od pracownikéw;

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych.

2. Potwierdzenie sald z bankami polega na potwierdzeniu zawiadomienia o stanie srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych, wystawionego przez bank prowadzacy rachunki
jednostki. Wymienione stany rachunkéw bankowych nalezy zweryfikowaé z zapisami
ksiegowymi i saldami z ostatniego wyciggu bankowego.

3. Potwierdzenie sald z kontrahentami polega na uzyskaniu od poszczegdinych
kontrahentéw potwierdzenia salda naleznosci.



4. Potwierdzenia, o ktérych mowa w ust. 3, odbywajg sie w formie pisemnej na drukach
ogolnodostepnych lub wydrukach komputerowych. Przestana informacja powinna zawierac,
€O najmnie;j:

1) nazwe i pieczatke firmy;

2) salda ogdlne (debetowe, kredytowe) wedtug stanu na okreslony dzien;

3) wyszczegodlnienia pozycji sktadajgcych sie na poszczegdlne saldo (numer, rodzaj

dokumentow zrédtowych, kwoty, daty);
4) podpisy i pieczatki oséb uprawnionych do reprezentowania kontrahenta.

5. Potwierdzenie sald rozrachunkéw nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na ostatni dzien
roku obrotowego; przy czym termin uwaza sie za dotrzymany jesli inwentaryzacje rozpoczeto
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodéw (zwiekszen i
zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

6. Nie dopuszcza sie milczgcych potwierdzen sald. Kontrahent, do ktérego wystano
informacje, powinien potwierdzi¢ zgodno$¢ sald badz uznaé saldo za niezgodne, wskazujgc
rozbieznosci, ktére nalezy niezwtocznie wyjasni¢ doprowadzajgc saldo do zgodnosci.

7. W przypadku nieuzyskania potwierdzenia salda od kontrahenta, saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikaciji.

§ 11.

1. W stosunku do pozycji aktywow, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z
natury bgdz potwierdzen sald, oraz w stosunku do wszystkich pozycji pasywow stosuje sie
metode weryfikacji sald.

2. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw. Metodg weryfikacji
inwentaryzuje sie m.in.:
1) wartosci niematerialne i prawne;
2) srodki trwate w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad
Srodkow trwatych w budowie, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury);
3) naleznosci sporne i watpliwe, wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
wobec pracownikéw oraz z tytutdw publicznoprawnych;
4) grunty;
5) fundusze wiasne i specjalne;
6) zobowigzania;
7) salda kont pozabilansowych.

3. Obowigzek przeprowadzania weryfikacji sald spoczywa na stuzbach finansowo-
ksiegowych jednostki, z wyjgtkiem weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych, o ktorej
mowa w ust. 5.

4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji drogg weryfikacji sald sg zréznicowane w
zaleznosci od inwentaryzowanego sktadnika majgtku aktywdéw bgdz pasywow.

5. Weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych (w tym pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych) jest przeprowadzana przez zespét spisowy sktadajgcy sie z
pracownikéw Departamentu Organizacyjnego (informatykéw) w drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

6. Zespot spisowy, o ktérym mowa w ust. 5, dokonuje weryfikacji zestawienia wartosci
niematerialnych i prawnych (w tym pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych), ktére



powinno zwiera¢ co najmniej: nazwe, symbol (numer inwentarzowy), date nabycia.
Weryfikacji dokonuje sie poprzez:
1) poroéwnanie danych zawartych w zestawieniu z dokumentami, licencjami, umowami;
2) potwierdzenie wykorzystania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan
komorek organizacyjnych Gtéwnego Inspektoratu Pracy.

7. W przypadku funduszy weryfikacja polega na sprawdzeniu poprawnosci stanu z bilansu
otwarcia, zweryfikowaniu prawidtowosci dokonanych w roku obrotowym zwiekszen i
zmniejszen, ocenie realnosci stanu korncowego.

8. W przypadku rozrachunkoéw publicznoprawnych porownuje sie zgodnos¢ naliczen
poszczegoélnych podatkow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne na podstawie sktadanych
deklaracji z zapisami ksiegowymi. Podczas weryfikacji sald rozrachunkow
publicznoprawnych ocenia sie zgodnosc¢ salda koncowego z deklaracjami i dokonanym
rozliczeniem finansowym.

Rozdziat IV
Organizacja prac inwentaryzacyjnych

§ 12.

1. Warunkiem prawidtowego przeprowadzenia spisu z natury jest odpowiednie
przygotowanie do spisu majgtku jednostki.

2. Obowigzek wiasciwego przygotowania sktadnikbw majgtku przed spisem z natury jest
obowigzkiem kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej spis ma by¢ przeprowadzony.

3. Obszar jednostki nalezy tak podzieli¢ na rejony i pola spisowe, aby zapobiec pominieciu
przez zespoty spisowe okreslonych sktadnikdéw majatku lub spisaniu ich dwukrotnie.

4. Obowigzek wyznaczenia pol spisowych spoczywa na przewodniczgcym komisiji
inwentaryzacyjne;.

5. Dla ufatwienia i przyspieszenia spisu nalezy uporzgdkowac¢ podlegajgce spisowi sktadniki
majgtkowe, to jest w szczegdlnosci:
1) zadba¢ o wilasciwe, czytelne oznakowanie okreslonych skfadnikéw majgtku
zapewniajgce bezbtedng ich identyfikacje;
2) wyodrebni¢ sktadniki niepetnowartosciowe, zniszczone;
3) zgromadzi¢ na jednym polu spisowym — o ile to jest mozliwe - jednakowy asortyment
materiatdw w sposéb utatwiajgcy jego policzenie.

6. W czasie inwentaryzacji nie powinno sie wydawa¢ lub przyjmowa¢ w polu spisowym
sktadnikow majatkowych. W przypadkach szczegodlnie uzasadnionych przewodniczacy
komisji moze, w uzgodnieniu z gtbwnym ksiegowym, zezwoli¢ na dokonanie takich operacji.

7. Do spisu z natury przygotowuje sie ewidencje ksiegowa. Na dzien spisu muszg zostac:
1) ujete w ewidencji wszystkie przychody i rozchody, jakie wystgpity do dnia spisu;
2) uzgodnione stany ewidencji srodkéw trwatych z ewidencjg ksiegowa;
3) skontrolowane wszystkie zapisy ksiegowe celem wyeliminowania ewentualnych
btedow.

8. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych zespoty spisowe przekazujg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej kompletng dokumentacje inwentaryzacyjna,
ktérg nastepnie przewodniczacy komisji przekazuje gtownemu ksiegowemu jednostki do
wyceny i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

9. W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych decyzje o sposobie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych podejmuje Gtowny Inspektor Pracy.



Rozdziat V
Dokumentacja przebiegu inwentaryzacji

§ 13.

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac¢ i powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych.

2. Do typowych dokumentow zwigzanych z przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji zalicza
sie:

1) wniosek gtdwnego ksiegowego skierowany do kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslenia jej zakresu i terminu oraz proponowanego
sktadu komisji inwentaryzacyjnej;

2) pismo kierownika jednostki zarzgdzajgce przeprowadzenie inwentaryzacii;

3) harmonogramy czynnosci inwentaryzacyjnych oraz podziat jednostki na pola
spisowe;

4) arkusze spisu z natury, protokét z inwentaryzacji w kasie;

5) potwierdzenia sald naleznoéci oraz srodkéw pienieznych w banku;

6) protokot weryfikacji sald;

7) os$wiadczenia przed- i poinwentaryzacyjne;

8) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych;

9) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne lub
osobe odpowiedzialng za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg i
ruchem s$rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych lub osobe odpowiedzialng za prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z ewidencjg zbiorow bibliotecznych;

10) protokoty rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

11) sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Okres przechowywania dokumentow inwentaryzacyjnych wynosi co najmniej 5 lat w
siedzibie jednostki w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci

§ 14.

1. Za wtadciwe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

2. Do obowigzkow kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1) powotanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie
zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzac;ji;

2) powotanie sposréd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej (nie moze by¢ nim gtowny ksiegowy ani pracownik
prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacjg);

3) zapewnienie odpowiednich warunkéw i Srodkow oraz nalezytej organizacji pracy w
celu prawidtowego przebiegu inwentaryzaciji;

4) zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i
prawidtowego dokonywania spisu;

5) niezwtoczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia réznic; spisania w koszty
lub obcigzenia oséb winnych za niedobory.



§ 15.

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

ustalenie w uzgodnieniu z gtdwnym ksiegowym planu i zakresu inwentaryzacji oraz
dokonanie podziatu jednostki na pola spisowe;

postawienie wnioskéw o powotanie zespotow spisowych oraz okreslenie ich skfadu
osobowego;

przeszkolenie przy wspétudziale gtownego ksiegowego (zastepcy) cztonkow komisji i
zespotdéw spisowych;

przydzielenie prac poszczegdlnym zespotom spisowym;

sprawowanie statego nadzoru nad pracami zespotdw spisowych;

prawidtowe zabezpieczenie i kontrola wykorzystania arkuszy spisowych;

dopilnowanie  prawidtowego i terminowego wykonania okreslonych prac
inwentaryzacyjnych;

dopilnowanie ztozenia wyjasnien na piSmie przez osoby materialnie odpowiedzialne w
przypadku stwierdzenia niedoboréw i nadwyzek lub osobe odpowiedzialng za
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencjg i ruchem s$rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych lub osobe
odpowiedzialng za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg zbiorow
bibliotecznych;

ustalenie, wspdlnie z cztonkami komisji inwentaryzacyjnej, réznic inwentaryzacyjnych
i sformutowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;

10) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;
11) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzaciji.

§ 16.

Do obowigzkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

terminowe przeprowadzenie spisu z natury skfadnikbw majgtku znajdujgcych sie na
wyznaczonym polu spisowym;

przeprowadzenie prac spisowych w sposob niezakitdcajgcy normalnej pracy komorki
organizacyjnej podlegajgcej spisowi;

staranne wypetnienie arkuszy spisu z natury;

terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy;

rozliczenie zuzycia pobranych na cele spisu arkuszy spisu z natury.

§17.

1. Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

dokonanie przy wspotudziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z
natury sktadnikow majatkowych;

zaopiniowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych;

sporzgdzenie i wystanie do kontrahentow wyciggow z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych;
uzgodnienie otrzymanych od bankow potwierdzen sald, ustalenie réznic, ich
wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych;

potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajgcych z wyciggéw nadestanych przez
kontrahentow.

2. Giéwny ksiegowy zarzgdza niezwloczne wykonanie decyzji kierownika jednostki
dotyczgcych ksiegowego ujecia rdznic; spisania w koszty lub obcigzenia oséb winnych za
niedobory.
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§ 18.

Do obowigzkéw pracownikéw znajdujgcych sie w inwentaryzowanym polu spisowym nalezy
udzielenie wszelkiej pomocy czionkom komisji inwentaryzacyjnej przy wykonywaniu ich
czynnosci stuzbowych poprzez:
1) niezwioczne okazanie sprzetu bedacego w ich uzytkowaniu;
2) w przypadku przewidywanej nieobecnosci podczas spisu z natury (np. w zwigzku z
delegacjg, urlopem) przekazanie przetozonemu wiasnego sprzetu w celu okazania
podczas spisu.

§ 19.

1. W pracach inwentaryzacyjnych, poza czionkami komisji inwentaryzacyjnej, moga
uczestniczy¢ takze, w okreslonym zakresie, inne osoby, takie jak:

1) kierownicy komorek organizacyjnych dysponujgcy sktadnikami majgtkowymi
podlegajgcymi inwentaryzacji;

2) pracownicy ponoszgcy materialng odpowiedzialnos¢ za pozostajgce pod ich
nadzorem sktadniki majgtkowe, w tym osoba prowadzgca kase Ilub osoba
odpowiedzialna za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg i ruchem
srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg
zbioréw bibliotecznych;

3) radca prawny jednostki (opiniuje wnioski dotyczace rozliczenia oséb winnych
powstatych niedoborow).

2. Do komisji inwentaryzacyjnych i zespotow spisowych nie powinno si¢ powotywac:

1) os6b niemajgcych odpowiednich kwalifikacji zawodowych;

2) o0s0b, ktore przyjety odpowiedzialnos¢é materialng za powierzone im sktadniki majgtku
objete inwentaryzacjg lub osoby odpowiedzialnej za prowadzenie catosci spraw
zwigzanych z ewidencjg i ruchem srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych lub osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z ewidencjg zbioréw bibliotecznych;

3) pracownikéw komoérki ksiegowosci prowadzacych ewidencje objetych inwentaryzacjg
sktadnikow majgtkowych;

4) innych osdb, ktore nie zapewniajg bezstronnosci dokonywania spisu.
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