Zarzadzenie Nr 10/2017

Dyrektora Instytutu Medycyny Do$wiadczalnej i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

z dnia 30.10.2017 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na koniec roku obrotowego 2017

§1

Stosownie do postanowien ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
121, poz. 591 z pdézn. zm.) zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji wedtug
terminarza stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zatwierdza si¢ Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng (z dokumentacjg) wedlug wzoru opracowanego
przez Wydawnictwo Podatkowe ,,Gofin” Sp. z o0.0., bedacego podstawg dziatan dla

powolanej ponizej komisji. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzagdzenia.

§3

Niniejszym powotuj¢ Komisje Inwentaryzacyjna w nastgpujgcym sktadzie:
1. Pan Robert Kazubski — Przewodniczacy Komisji
2. Pani Anna Grzybek — Czlonek Komisji
3. Pani Katarzyna WozZniak— Czlonek Komisji

§4

Inwentaryzacji nalezy dokona¢ na arkuszach spisowych ponumerowanych co do kolejnosci i
ocechowanych przez dziat Finansowo-Ksiegowy Instytutu. Za prawidlowe oznakowanie i
ponumerowanie arkuszy spisowych odpowiada Komisja Inwentaryzacyjna.

§5

Niewykorzystane arkusze spisowe winny by¢ zwrécone niezwlocznie po zakonczeniu
inwentaryzacji do Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 6

Poszczegolne skladniki majatku inwentaryzowane bedg dwukrotnie przez dwa niezalezne
dwuosobowe zespoly spisowe. Wynikle w toku inwentaryzacji réznice pomigdzy spisem
zespotu pierwszego i drugiego winny by¢ wyjasnione od razu podczas przeprowadzania
inwentaryzacji, poprzez ponowne przeliczenie danego sktadnika majatku przez oba zespoly
lacznie.



§7

Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikéw, nastepnie sporzadzi protokol zakonczony
wnioskami w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii Gléwnego
Ksiegowego przedlozy je do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu.

§8

Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§9

Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy inwentaryzacji srodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych.

Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — “Terminarz Inwentaryzacji Rocznej na Rok 20177
Zatgcznik nr 2 —  Instrukcja Inwentaryzacyjna”.

Otrzymuja:

. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;
Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,
Glowny Ksiggowy,

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

a/a.
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LALBZNIK NR 2.

Instrukcja inwentaryzacyjna dla $rednich jednostek

Na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci wprowadza si¢ ponizsza instrukcje inwentaryzacyjng okreslajacg zasady przygotowania,
przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywoéw, a takze nie ujetych w ksiggach rachunkowych innych
wierzytelnosci i zobowigzan warunkowych jednostki.

§ 1. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji skiadnikow aktywéw i pasywéw okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
uzupelnionych postanowieniami ninigjszej instrukcji, wewnetrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym, regulaminem kontroli
wewnetrznej, regulaminem obiegu dokumentéw itp.), jak réwniez zawartych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
opracowanej zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

§ 2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym tez inwentaryzacji rocznej, kierownik jednostki powoluje bezposrednio co najmnie;]
trzyosobowa komisje inwentaryzacyjng oraz jednorazowo co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego
i terminowego, tj. zgodnego z planem inwentaryzacji i prawidiowego dokonania spiséw z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku,
uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich $rodkéw (w tym lokat) i zaciagnigtych kredytow, zas z odbiorcami i innymi diuznikami sald
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, z tytuléw publicznoprawnych oraz od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
atakze przeprowadzenia poréwnania stanéw ksiegowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji realnosci,
w odniesieniu do skfadnikéw nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

§ 3. W skfad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny by¢ powolywane osoby kompetentne, gwarantujgce wlasciwg jakosé
spiséw z natury i spetnienie gtéwnych celéw inwentaryzacji. Do organéw tych, z wyjatkiem szczegéinych przypadkéw (np. gdy wiasciciel firmy jest
réwnocze$nie magazynierem) nie mogg byé powotywane osoby odpowiedziaine materialnie za inwentaryzowane sktadniki, osoby prowadzace
ich ewidencje oraz gtéwny ksiegowy. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji
rejonéw spisowych i znajdujgcych sie w nich skiadnikéw, ich dokumentacii i ewidencji, urzadzer pomiarowych itp., a takze nieprzerwanego
uczestniczenia w jej przebiegu. W miare potrzeby uczestniczg oni w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym, skiadajg na rece
zespolow spisowych stosowne oéwiadczenia wstepne i koricowe, aktywnie uczestniczg w ustalaniu iloci inwentaryzowanych sktadnikéw,
dopilnowaniu ich ujecia w spisach, ustosunkowuja sie na pimie do ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i sktadaja w tym zakresie stosowne
wyjasnienia z podaniem przyczyn i okolicznosci ich powstania.

§ 4. Propozycie skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych przedkiada kierownikowi jednostki do rozpatrzenia
i zatwierdzenia gtéwny ksiegowy jednostki.

§ 5. Powotane zespoly spisowe dokonujg w terminach okreslonych dla poszczegolnych rejonow spisowych w planie inwentaryzaciji, spisow
z natury rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych, srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy $rodkéw trwatych
w budowie, a takze $rodkéw pienigznych i innych waloréw znajdujacych sig w kasie (gotdwki, czekow, weksli, walut obcych, akgji, obligacji itp.),
w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie.

§ 6. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw w czasie trwania spiséw z natury dokonujg cztonkowie zespoléw spisowych
wspélnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona iloé¢ podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe lub do
protokotu kontroli kasy, gdy chodzi o gotéwke i inne walory gromadzone w kasie. lloci te ustala sie w drodze przeliczenia, przewazenia lub
przemierzenia.

§ 7. lloéé skiadnikéw stanowigcych tzw. artykuly zwatowe, przestrzenne, sypkie, towary masowe, substancje ptynne itp. magazynowane na
placach, w pryzmach, zwatach, sztaplach (tarcica), pojemnikach, tankach, kadziach, silosach, zasobnikach itp., ustala si¢ droga szacunku lub
przyblizonych obmiaréw, wyliczeri iloéci w jednostkach przestrzennych oraz w niektérych przypadkach przeliczenia tak ustalonych ilosci na wage,
co dotyczy np. wegla, surowcéw mineralnych wyrazanych w tonach, nie dotyczy za$ np. tarcicy wyrazonej w m® (kubikach).

W przypadku odchyleri tak ustalonych ilosci nie przekraczajacych 6% stanu ewidencyjnego w odniesieniu do towaréw masowych i zwatowych
(glinki, piaski, wegiel itp.) oraz 4% do towaréw sypkich i substancji plynnych, za stan rzeczywisty przyjmuje si¢ stan ewidencyjny. W razie
wigkszych odchyleri, dazy sie do dokiadniejszych pomiaréw i zaktada sig czgstsze kontrole stanéw tych sktadnikéw w okresach minimalnych ich
ilosci.

§ 8. Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzajg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
i kierownik jednostki, za$ nadzér nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia kierownika jednostki giowny ksiegowy.

§ 9. Przed rozpoczeciem spiséw zespdt spisowy pobiera od oséb odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstgpne o ujeciu wszystkich
dowodow obrotu do ewidencji, a nastepnie o przekazaniu ich do ksiggowosci, a takze o wzajemnym uzgodnieniu ewidencji rejonu spisowego
z ksiegowoscia.

§ 10. Osoby odpowiedzialne materialnie sktadajg réwniez oéwiadczenia koficowe, dotyczace oceny przebiegu inwentaryzacji i odstapieniu od
whiesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzezen do jego prawidtowoséci wraz z uzasadnieniem.

§ 11. Sktadniki obce, nadmierne, zbedne i niepeinowartosciowe ujmuje sie w odrebnych arkuszach spisowych.

§ 12. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong osobg i ujgcia w specjainej ewidenciji
stanowia dokumenty $cistego zarachowania.

§ 13. W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sig zadnych pustych kolumn i pozycji. Podaje sie¢ w nich zwlaszcza okreslenie:
e rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
e imion, nazwisk | podpiséw os6b odpowiedzialnych materialnie i czlonkéw zespotdw spisowych,
e daty i godziny rozpoczecia i zakoriczenia poszczegodlnych kont lub stron arkuszy spisowych,
a ponadto w poszczegolnych pozycjach spisu:
e nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiggowej),
e ilosci poszczegdlnych sktadnikow,

s ceny i wartosci poszczegdinych skiadnikow w przypadku spiséw z natury dokonywanych w rejonach, do ktérych prowadzona jest
jedynie ewidencja wartosciowa (np. w detalu lub gastronomii),



e okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych, nadmiernych, zbednych Ilub
niepetnowartosciowych, a takze w pozycjach sktadnikéw wiasnych, petnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie spiséw byly
przypadki wydania lub przyjecia tych skiadnikéw (adnotacja taka powinna jednoznacznie m.in. okreslac, czy ruch skiadnika miat
miejsce przed, czy tez po ujeciu tego skitadnika do arkusza spisowego).

Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje, na ktérej pozycji zakoriczono spis z natury w danym rejonie spisowym.

§ 14. Z wyjatkiem przypadkéw szczegdinych, zarzadzonych decyzjg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, aprobowang przez gtownego
ksiegowego jednostki, nie praktykuje sie dokonywania ruchu sktadnikami majatkowymi w czasie ich inwentaryzacji. Obrot taki winien byc
obfozony stosownymi rygorami. Dokumentuje sie go jednopozycjowymi dowodami Rw, Pz, itp., parafowanymi przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, z zamieszczeniem stosownych adnotacji na tych dokumentach i we wtasciwych pozycjach spisu, po to aby nie byto zadnych
watpliwosci w trakcie rozliczania spiséw i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych. Obrotom w czasie spisu mozna zapobiec wydajgc
wewnetrznym odbiorcom skiadniki "na zapas" oraz przygotowujac okreslone pomieszczenia zastgpcze na wypadek nadej$cia dostawy
z zewnatrz.

§ 15. Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie
dotychczasowej (blednej) tresci (z zachowaniem czytelnosci) i wpisanie tresci wiasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§ 16. Pierwsza czynnoscig dotyczaca np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez kierownika jednostki na wniosek giownego ksiggowego
zarzadzenia wewnetrznego okreslajgcego:

e rejony spisowe objete inwentaryzacja i terminy (plan) jej przeprowadzenia,
e  zespoly spisowe dokonujgce spiséw w okreslonych rejonach,

e osoby zobowigzane do uzgodnienia sald rozrachunkéw oraz dokonania inwentaryzacji pozostalych aktywéw i pasywow drogg
weryfikacji,

e terminy dokonania weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz przediozenia wnioskéw w tej sprawie do zatwierdzenia przez kierownika
jednostki,

e niezbedno$¢ przeprowadzenia spotkania instruktazowego.

§ 17. Gléwny ksiegowy wraz z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej organizujg i prowadzg spotkanie instruktazowe dla wszystkich osob
uczestniczgcych w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

§ 18. Gléwni uzytkownicy okreslonych skiadnikéw (np. odpowiedzialni za gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem), a takze osoby
odpowiedzialne materialnie zobowigzani sa do przygotowania do inwentaryzacji rejonéw spisowych (np. spryzmowania artykutéw zwatowych,
przestrzennych i sypkich, utozenia tych samych sktadnikéw w jednym miejscu, uporzadkowania ewidencji i dokumentacji, zalegalizowania
przyrzadéw pomiarowych itp.).

§ 19. Jednostka stosuje nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikéw aktywow:
e  inwentaryzacja roczna przeprowadzana zgodnie z postanowieniami art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,
e  inne inwentaryzacje okresowe (np. kwartalne spisy produkcji w toku),

e  inwentaryzacja okolicznosciowa, w tym zdawczo-odbiorcza albo inwentaryzacja przeprowadzona w zwigzku z zaistnieniem wypadkéw
losowych; w okreslonych przypadkach moze byé ona uznana (np. gdy odbedzie sie w okreslonych terminach) za inwentaryzacje
roczna, wymagana przepisami ustawy o rachunkowosci,

s inwentaryzacja ciggla przeprowadzana sukcesywnie - partiami skiadnikéw w rejonach spisowych objetych ewidencjg iloSciowo-
warto$ciowa,

e inwentaryzacja niezapowiedziana przeprowadzana gtéwnie w celach kontrolnych, dla sprawdzenia przydatnosci i solidnosci
zatrudnionego personelu.

§ 20. Zespoly spisowe po zakoriczeniu spisow przekazujg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej,
m.in. arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia wstepne i koricowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie, materiaty
pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie zespolu z przebiegu i rezultatow spisu.

§ 21. Po wstepnej ocenie materiatéw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je do ksiggowos$ci celem dokonania wyceny oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 22. Opracowany w ten sposéb materiat inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in.
na podstawie wyjasnien os6b odpowiedzialnych materialnie, pracownikéw ksiegowosci, zespotdéw spisowych, gtéwnych uzytkownikéw
opiekujacych sie $rodkami trwatymi i wyposazeniem, a w sytuacjach bardziej skomplikowanych réwniez - opinii rzeczoznawcéw z komérek
merytorycznych lub z zewnatrz.

§ 23. Na wniosek os6b odpowiedzialnych materialnie, zespoléw spisowych, komisji inwentaryzacyjnej, giéwnego ksiggowego lub jego aparatu,
moze by¢ dokonana kompensata niedoborow i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych, przy zastosowaniu nastepujgcych zasad:

s  kompensuje sig mniejsze ilosci po nizszych cenach,

e mozna kompensowaé niedobory i nadwyzki stwierdzone na artykutach podobnych, w tym samym rejonie spisowym, w tej samej
inwentaryzacji oraz u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie.

§ 24. Kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany
przez giéwnego ksiggowego i radcg prawnego, podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia tych roznic. Tres¢ tej decyzji podlega wykonaniu przez
odpowiednie komérki jednostki, a w tym zwlaszcza przez gtéwnego ksiggowego, ktéry zarzadza ujgcie W ksiegach roku obrotowego, rezultatow
kompensaty niedoboréw i nadwyzek na artykutach podobnych i pozostatych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z zakladowego planu kont (ZPK). W efekcie ksiggowania tych réznic nastepujg zwiekszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapasow
rzeczowych aktywéw trwatych i obrotowych, a takze gotéwki, zwigkszenie powstatych przychodow operacyjnych i pozostatych kosztéw
operacyjnych, a takze podstawowych kosztéw operacyjnych (np. gdy réznice powstaly w efekcie btedéw pomiaréw przychodéw, rozchodéw,
w tym zuzycia).

§ 25. Jednostka przyjeta dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci nastepujgce terminy i zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow:



®  srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie - droga spisu z natury - raz na cztery lata
w dowolnym okresie roku; wszystkie te sktadniki znajduja sie na terenie strzezonym,

e rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych (materiatéw, towaréw w hurtowni, wyrobdw gotowych i pdtfabrykatéw) objetych ewidencjg
iloSciowo-warto$ciowa oraz znajdujacych sig¢ w strzezonych sktadowiskach - raz na dwa lata w dowolnym okresie roku - drogg spiséw
z natury,

e  produkcji w toku, srodkéw pienieznych w kasie, weksli, czekow, akcji, obligacji itp. oraz materiatéw, produktéw i towaréw zaliczonych
w koszty w dniu zakupu lub wytworzenia - drogg spisu z natury na ostatni dzier roku obrotowego,

® naleznosci od odbiorcow i innych diuznikéw, z wyjatkiem naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze naleznosci spornych i watpliwych - drogg potwierdzenia sald wediug stanu na 30 listopada roku
obrotowego,

e  pozostatych aktywéw i pasywéw, w tym takze tych, ktérych nie zinwentaryzowano w danym roku drogg spiséw z natury lub
potwierdzen sald - drogg poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci, wedtug stanu
na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 26. Inwentaryzacji naleznosci oraz sald $rodkéw, lokat i kredytow w banku dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiggowosci wspomagani w miare
potrzeby przez ekspertéw komérek merytorycznych.

§ 27. Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow przeprowadzonej drogg porownania danych ewidencji z dokumentacjg i ich odpowiedniej
weryfikacji dokonuja wyznaczeni pracownicy ksiegowosci wspomagani w miarg potrzeby przez rzeczoznawcow z komérek merytorycznych.
Z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji sporzagdzane sg stosowne protokoty.

§ 28. Dla wznowienia inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych celowe jest uzyskanie od wilasciwych instytucji publicznoprawnych
potwierdzer dokonanych wptat (i ewentualnie zwrotow).

§ 29. Jednostki organizacyjne oraz agendy wewnetrzne majg obowigzek wykorzysta¢ doswiadczenia uzyskane z inwentaryzacji do doskonalenia
biezgcej dziatalnosci i kolejnych inwentaryzaciji.

§ 30. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2013 r., z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2013 r.

gféwny ksiegowy kierownik jednostki
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