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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYIJNA W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

g1
Instrukcja reguluje zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie i zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) zwanej dalej ustawa.

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowi sie o:

1) czynnosciach spisowych - nalezy przez to rozumie¢ element spisu z natury polegajacy
na ustaleniu ilosciowego stanu sktadnikéw majatkowych, ocenie ich jakosci oraz zapisaniu tych
ustalen w arkuszu spisowym lub na innym nosniku danych utrwalajacym wynik spisu z natury,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

3) Gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego ksiegowego Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie,

4) komisji inwentaryzacyjnej - oznacza to grupe osob powotanych przez kierownika jednostki
do organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogq spisu z natury oraz przedstawienia wnioskow,
w szczegolnosci dotyczacych sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

5) polu spisowym - nalezy przez to rozumiec catos¢ lub éciéle okreslong czesc Urzedu (pokdj, pietro
lub ich wyodrebnione czesci),

6) réznicach inwentaryzacyjnych - oznacza to stwierdzone podczas spisu z natury réznice miedzy
stanami rzeczywistymi okreslonych sktadnikéw majatkowych, a ich stanami wykazanymi w ewidencji
ksiegowej, wymagajace wyjasnienia i rozliczenia. Moga to by¢ réznice ilosciowe (niedobory lub
nadwyzki) badz jakosciowe (szkody), polegajace na utracie wartosci sktadnika majatku,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

8) zespole spisowym - oznacza to grupe os6b powotanych do wspdlnego wykonywania czynnosci
spisowych.

§3
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) ustalenie i wyjasnienie roznic (nadwyzek i niedoboréw).

Rozdziat II
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji i ich przedmiotowy zakres

§4
1. Inwentaryzacje stanu aktywow, pasywow oraz innych skfadnikoéw dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankiem oraz kontrahentami.
2. W drodze spisu z natury, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 ustala sie stan nastepujacych sktadnikow
aktywow:
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1) kasy, drukow Scistego zarachowania oraz weksli obcych,

2) s$rodkow trwatych (wyposazenia), ktore podlegaja ewidencji ilosciowej,

3) pozostatych srodkow trwatych jednostki, w tym oddanych do uzytkowania pracownikom Urzedu.
Uzgodnieniu stanow sald podlegaja:

1) srodki pieniezne znajdujace sie na rachunku bankowym,

2) operacje finansowe dokonane pomiedzy Urzedem a kontrahentami.

§5

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

1) okresowo (np. inwentaryzacja roczna),

2) doraznie (okolicznosciowo), co do zasady w drodze spisu z natury.

Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej sq w szczegolnosci:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2) kontrola zewnetrzna,

3) likwidacja jednostki lub jej czesci.

Inwentaryzacje okresowa, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 1 przeprowadza sie w nastepujacych

terminach:

1) na wyznaczony przez Dyrektora zarzadzeniem raz w ciggu czterech lat dzier roku obrotowego
inwentaryzuje sie sktadniki majatku w drodze spisu z natury, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 2
'8,

2) na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzuje sie skladniki aktywow inwentaryzowane metoda
spisu z natury, wymienione w § 4 ust. 2 pkt. 1 oraz aktywa inwentaryzowane metoda uzgodnienia
sald, o ktorych mowa w § 4 ust. 3.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci Urzedu, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow,

2) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow,

3) zgodnie z zarzadzeniem kontroli zewnetrznej.

86

Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzedza wydanie zarzadzenia Dyrektora o organizacji
i przeprowadzeniu inwentaryzacji, obejmujacego wyznaczenie:
1) terminu przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) sktadu komisji inwentaryzacyjnej (stanowiacej jednoczesnie zespdt spisowy, o ile nie zostanie

on dodatkowo powotany przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej),
3) wskazanie przewodniczacego komisji.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest formularz w postaci arkusza spisowego, ktory
jest zatwierdzany przez Dyrektora oraz Gtownego ksiegowego.
Roznice pomiedzy danymi wykazanymi w arkuszu spisowym, o ktérym mowa w ust. 2,
a danymi ujawnionymi w wyniku ostatecznego rozliczenia inwentaryzacji, pracownicy Referatu
Finansowo-Ksiegowego wykazujg w protokole rozbieznosci, ktory zatwierdza Gtowny ksiegowy.

Rozdziat I1I
Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej

§7
Do obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie przebiegu inwentaryzacji,
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7)

powotanie dodatkowych zespotdéw spisowych, jesli zajdzie taka potrzeba,
przeszkolenie 0osob bioracych udziat w spisie z natury,
nadzor nad obrotem drukami spisu z natury oraz rozliczenie sie z nich po przeprowadzeniu spisu

Z natury,

przekazanie do Referatu Finansowo-Ksiegowego sprawdzonych i podliczonych arkuszy
spisowych,

uczestnictwo w pracach zwigzanych z wyjasnieniem réznic w arkuszach spisowych i ewidencji
ksiegowej,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, a w przypadku wysokich niedoboréw
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz przygotowanie protokotu w tej sprawie wraz
z wnioskami i propozycjami w sprawie ich rozliczenia.

2. Do obowigzkow cztonkow zespotow spisowych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym przeprowadzonym przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej,

biezace zapisanie wynikow dokonanego spisu z natury w arkuszach spisu z natury lub na innym
nosniku danych utrwalajacych wyniki tego spisu,

sporzadzenie ostatecznego formularza w postaci arkusza spisowego przy pomocy programu
komputerowego,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktécona
normalna dziatalnos¢ na inwentaryzowanym polu spisowym,

przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu
spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatku (w tym zwtaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

3. Zespoly spisowe w skiadzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe, w razie potrzeby
powotuje sposrod cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej - przewodniczacy.

4. W przypadku nie powotania ww. zespotow, komisja inwentaryzacyjna stanowi jednoczesnie zespot
spisowy.

Rozdziat IV
Etapy i dokumentacja inwentaryzacji przeprowadzanej drogga spisu
z natury

§8

1. Czynnosci inwentaryzacyjne drogq spisu z natury sa realizowane w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)

czynnosci przygotowawcze,
czynnosci wlasciwe,
czynnosci rozliczeniowe,

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)

3)
4]

ustalenie przebiegu inwentaryzacji,

przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatdbw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,

dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkéw komisiji,

przeszkolenie cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej.

3. Czynnosci wtasciwe obejmuja:

1)
2)
3)

dokonanie spisu z natury zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszej Instrukcji,

wycena spisanego mienia,

przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawdzonych i podliczonych arkuszy
spisowych.
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4.

w

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) przekazanie przez przewodniczacego sprawdzonego arkusza spisowego do Referatu Finansowo-
Ksiegowego,

2) pordwnanie spiséw z natury z ewidencja ksiegowa przez pracownikéow Referatu Finansowo-
Ksiegowego,

3) sporzadzenie przez pracownika Referatu Finansowo-Ksiegowego zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych,

4) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Gtéwnego
ksiegowego zestawienia, o ktérym mowa w pkt 3 Iub informacji o braku roznic
inwentaryzacyjnych,

5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych oswiadczen od pracownikow odpowiedzialnych za powierzone mienie,

6) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich niedoboréw
w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez Giéwnego ksiggowego,

8) podjecie decyzji przez Dyrektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz
z podpisaniem protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
droga spisu z natury,

10)rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w celu doprowadzenia do aktualnego stanu
rzeczywistego spisanych sktadnikéw majatkowych jednostki.

§9
Spis z natury dokumentowany jest formularzem w postaci arkusza spisowego, ktdrego wzor nie
zostat ustalony w obowigzujacych przepisach, ale zostat wypracowany przez praktyke.
Nalezy pamietac zeby arkusz spisowy spetniat wymogi dowodu ksiegowego.
W Urzedzie stosuje sie druki wygenerowane z systemu komputerowego.
Przeprowadzenie inwentaryzacji przy pomocy programu komputerowego metodg spisu
z natury dokonuje sie za pomocg czytnika kodow kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone
sa wszystkie $rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz przedmioty o mniejszej wartosci ujete
w ewidencji.

§ 10
Przedmiotem wyceny jest kazdy objety spisem z natury sktadnik majatku bedacy wiasnoscig Urzedu,
podlegajacy ewidencji ksiegowej ilosciowo - wartosciowej.
Nie podlegaja wycenie skfadniki majatku objete wytacznie ewidencja ilosciowa.
Wycena poszczegdlnych sktadnikéw mienia dokonywana jest na podstawie dowodéw zrédtowych
przez zespoty spisowe.

Rozdziat V
Uzgodnienie stanéw sald

g 11
Uzgodnienie sald przeprowadzane jest przez pracownikow Referatu Finansowo-Ksiegowego.
Uzgodnienie sald z kontrahentami odbywa sie na druku potwierdzenia salda, wygenerowanym
z programu komputerowego kontrahentow.
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3

Kontrahenci dostarczaja do Urzedu w formie pisemnej wykaz stanu sald na dany dzien w dwdch
egzemplarzach, z proéba o odestanie jednego z nich z potwierdzeniem zgodnosci sald ze strony
Urzedu.

Saldo winno by¢ potwierdzone jako zgodne poprzez umieszczenie na druku potwierdzenia salda
pieczatki imiennej z podpisem osoby upowaznionej do potwierdzenia salda lub jesli saldo jest
niezgodne powinna znalez¢ sie na druku potwierdzenia salda adnotacja informujaca z czego wynikajaq
niezgodnosci.

Pracownicy Referatu Finansowo-Ksiegowego po potwierdzeniu stanu sald przez osobe upowazniong
przesytaja ww. dokument do kontrahenta.

Uzgodnienie i potwierdzenie stanu srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym
polega na otrzymaniu od banku wykazu stanu srodkéw pienieznych na dany dzien, w celu
potwierdzenia ze strony Urzedu zgodnosci sald na kopii zataczonej przez bank i zwrdcenie jej
do banku.

Jesli wystapity rdznice miedzy stanem na rachunkach bankowych wykazanych przez bank z danymi
posiadanymi przez Urzad, wowczas trzeba ustalic z czyjej winy wystapit btad. Jesli btad jest
zawiniony przez bank, wowczas nalezy niezwiocznie wystapi¢ do niego o wyjasnienie roznic
i przestanie odpowiedniej bankowej noty memoriatowej lub innego dokumentu bankowego,
na podstawie ktorego jednostka bedzie mogta dokonac korekty zapisow. Jesli blad powstat po stronie
Urzedu, wowczas konieczne jest przeanalizowanie zapisow wprowadzonych na konto od czasu
pierwszego pojawienia sie rozbieznosci pomiedzy wyciagiem bankowym, a saldem konta
syntetycznego odpowiadajacego rachunkowi bankowemu i po odnalezieniu btednych zapiséw
odpowiednie ich skorygowanie.

Rozdziat VI
Przechowywanie dokumentow

§12
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie Urzedu.
Oryginaty arkuszy spisu z natury dotyczace wartosciowych sktadnikow majatku jednostki oraz
wszystkie druki spisu z natury wygenerowane elektronicznie, przechowuje sie w Referacie
Finansowo-Ksiegowym.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w segregatorach lub teczkach.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 13
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji Inwentaryzacyjnej zastosowanie majg
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn.
zm.), oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
Zmiana tresci Instrukcji Inwentaryzacyjnej moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jej ustanowienie.




