PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

Y

Historia dokumentu

Instrukcja inwentaryzacyjna

Wersja i data . . Data Za“”ie!'?z.e nia Osoba
utworzenia Wykonawca Opis zmian / data_we!sma zatwierdzajaca
w zycie
10 PAN oczekujgc
2021-05-10 1acy
10 PAN zatwierdzon 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31 y has
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
Il 1.0 Zatwierdzony 2z33




P

N

AN Instrukcja inwentaryzacyjna

Spis tresci

|  Podstawa prawna i postanowienia WStepne ...........coooviiiiiiii i 4
I Cel INWENTAIYZACHH ...ttt 5
Il Sposoby, metody i formy przeprowadzania inwentaryzacji............ccccoeeeeeeeeeieeeieeeeeeeee 5
IV Inwentaryzacja obcych i uzyczonych sktadnikéw majgtkowych .............cccccciiiiiiinnnnee 9
V  Komisja inwentaryzacyjna i ZeSpoty SPISOWE..........uucieiiieeiiiiiiiiiiie e e ee et e e e e e eeanens 10
VI Etapy prac inWentaryZacyjnyCh .............uuuuuuuueuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeieeseeeeeeeeeeeeeeeeeenaaes 13
VIl Organizacja iINWENTArYZaCi..........ccciiiiuiiiiiee i e e e e et e e e e e e e eeaaees 17
RV = EoT= Lo AT o U A T= LUV 18
IX Inwentaryuzacja drogg uzgodnienia sald............cccooeviiiiiiiiiiii e 23
X Inwentaryzacja W drodze WeryfiKacji.............uuuuuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeees 24
Xl Uproszczenia iINWENTAIYZAC]H .......uuuuuuuuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiieiseasesesesseeenssaeeaeennaneannneannanes 26
XIlI Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

11Tz gl e=T V7= To3Y T Y] o 28

Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona

Il 1.0 Zatwierdzony 3z33




P

Y

N

Instrukcja inwentaryzacyjna

Podstawa prawna i postanowienia wstepne

1.

Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, zostata sporzadzona
na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci
(Dz. U.z 2021 r. poz. 217 ), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci” oraz
art. 22 ust. 1 iart. 72 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej
Akademii Nauk (Dz. U. z 2020 r. poz. 1796).

Instrukcja okresla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczania

inwentaryzacji sktadnikow aktywéw i pasywow.

Zasady inwentaryzacji stosowane przez PAN wynikajg z zapiséw okreslonych

w ustawie o rachunkowosci, uzupetnionych o:
1) niniejszg Instrukcje;

2) wewnetrzne przepisy prawa, (tj. regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej, regulamin obiegu dokumentéw), zasady zawarte
w polityce rachunkowosci stosowane przez PAN zgodnie z wymaganiami

art. 10 ustawy o rachunkowos$ci.

Instrukcja obowigzuje w Polskiej Akademii Nauk, zwanej dalej ,Akademig” lub
.,PAN”, z wylgczeniem Instytutdw naukowych PAN posiadajgcych osobowo$¢é

prawng.

Na potrzeby Instrukcji definiuje sie nastepujace skréty i pojecia:

BOM Biuro Organizacyjno - Majatkowe

GKA Gtowny Ksiegowy Akademii

GKI Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna

jednostka Kancelaria Akademii, pomocnicza jednostka
organizacyjna naukowa, inna jednostka organizacyjna PAN

nieposiadajgca osobowosci prawnej

LKI Lokalna Komisja Inwentaryzacyjna
kierujgcy jednostka Kanclerz Akademii oraz dyrektorzy jednostek
organizacyjng organizacyjnych
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obserwator osoba oddelegowana przez Kanclerza Akademii
do uczestniczenia w inwentaryzacji na podstawie

whniosku GKI

PGK Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg

rachunkowych Jednostki organizacyjnej

Polska Akademia Oddzialy PAN, Wpydzialy PAN, Kancelaria
Nauk lub PAN i jednostki organizacyjne PAN nieposiadajgce

osobowosci prawnej

PZ Przyjecie zewnetrzne
RwW Rozchod wewnetrzny
W<z Wydanie zewnetrzne
ZPK Zaktadowy Plan Kont

Il. Cel inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub

sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

2. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym;
2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem.

lll. Sposoby, terminy, metody i formy przeprowadzania inwentaryzaciji
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje sie poprzez:
1) spis z natury;

2) uzyskanie od kontrahentdéw i bankdéw pisemnych potwierdzen wykazanych

sald, zwanego dalej ,Inwentaryzacjg w drodze potwierdzania sald”;
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3) porownanie danych w ksiegach rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi i weryfikacji realnej wartosci majgtku, zwanego

dalej ,Inwentaryzacjg w drodze weryfikaciji”.

Poszczegolnym sktadnikom majgtku  przyporzadkowana jest metoda

inwentaryzacji okreslona w rozdziale Il ust. 161 17.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji doraznej obejmujgcych wszystkie sktadniki majgtkowe
(inwentaryzacja petna) lub wybrane grupy sktadnikdbw majgtkowych

(inwentaryzacja czesciowa).

Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie na podstawie decyzji Prezesa
PAN zgodnie 2z planem inwentaryzacji, uwzgledniajgcym terminy
i czestotliwos¢ dokonywania inwentaryzacji wynikajgce z art. 26 ust. 3 ustawy

o rachunkowosci.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje GKA, na podstawie wnioskow
komorek organizacyjnych Kancelarii PAN oraz Kierujgcych jednostkami

organizacyjnymi.
Plan podlega zatwierdzeniu w drodze decyzji Prezesa PAN.
Wzorcowy plan inwentaryzacji stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Odstepstwo od zakresu i terminéw planu inwentaryzacyjnego jest mozliwe

tylko w drodze decyzji Prezesa.

Do miejsc do ktérych dostep jest znacznie utrudniony zalicza sie:

1) instalacje podziemne;

2) ciggi drenazowe;

3) przewody i urzadzenia stuzgce do przesytania lub dystrybucji ptynow,

pary, gazu i energii elektryczne;.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia zdarzen
uzasadniajgcych jej przeprowadzenie, gtéwnie na skutek wypadkéw i zdarzen
losowych (pozar, powodz, kradziez, itp.), zalecen organdow kontroli
zewnetrznej, w nastepstwie zmian organizacyjnych lub na potrzeby rozliczenia

os6b odpowiedzialnych materialnie.
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11. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w dowolnym czasie na wniosek:

1) Kierujgcego jednostkg organizacyjng;
2) GKA;

3) PGK;

4) Dyrektora BOM,;

5) osoby odpowiedzialnej materialnie.

12. W przypadku wniosku ztozonego przez osobe wskazang w rozdziale Il ust. 11
pkt 5, decyzje w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji podejmuje Kierujgcy
jednostkg organizacyjna.

13. W drodze decyzji Prezes PAN moze zleci¢ przeprowadzenie inwentaryzaciji

firmie zewnetrznej okreslajac:

1) szczegdétowy harmonogram inwentaryzacij;

2) zakres prac;
3) miejsca wytgczone z procesu inwentaryzacji prowadzonej przez firme;
4) zasady nadzoru GKI i GKA nad inwentaryzacjs.

14. Okresowa inwentaryzacja przeprowadzana jest z zachowaniem terminéw
granicznych wykazanych w rozdziale Il ust. 15 przy czym szczegotowe
terminy i zakres okreSla zatwierdzony Plan inwentaryzacji sktadnikéw

majgtkowych.

15. Ustala sie nastepujgce metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

aktywow i pasywow:
1) droga spisu z natury:

a) w dniu bilansowym - gotéwki w kasie, papieréw wartosciowych

(weksle, czeki obce, bony, gwarancje bankowe itp.);

b) w ostatnim kwartale roku obrotowego nie pdzniej niz do 15 dnia
nastepnego roku — Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i trudno
dostepnych oglgdowi $rodkéw trwatych), maszyn i urzadzen
wchodzgcych w skiad srodkéw trwatych w budowie, sktadnikéw

aktywoéw bedgcych wtasnoscig innych podmiotow;
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raz w ciggu dwoéch lat — zapasow materiatdw, znajdujgcych sie

w magazynach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa;

raz w ciggu czterech lat — srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen
wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie
na terenie strzezonym (z wyjatkiem gruntow i trudno dostepnych

ogladowi srodkow trwatych);

2) drogg potwierdzenia sald — w ostatnim kwartale roku obrotowego, nie

pozniej niz do 15 dnia nastepnego roku:

a)

b)

aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne podmioty;
naleznosci (z wyjatkiem naleznosci: spornych i watpliwych, naleznosci
od osbéb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznosci od

pracownikow i naleznosci z tytutéw publiczno-prawnych);

3) drogg weryfikacji — w ostatnim kwartale roku obrotowego, nie pdzniej niz

do 15 dnia nastepnego roku:

a)

b)

c)

d)

e)

gruntéw, srodkéw trwatych trudno dostepnych (instalacji, budowli

podziemnych oraz wartosci niematerialnych i prawnych);
naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze
sagdowej;

naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, ktore nie mogg by¢ inwentaryzowane drogg

uzgadniania sald oraz naleznosci od pracownikéw;

naleznosci i zobowigzan z tytutdbw publiczno-prawnych, funduszu

jednostki;

aktywow i pasywow  ewidencjonowanych na kontach

pozabilansowych.

16. Gotowka w kasie (Srodki pieniezne krajowe i waluta obca) podlega

inwentaryzacji (kontroli), niezaleznie od przeprowadzenia inwentaryzacji

okreslonej w rozdziale Il ust 15 pkt 1 lit. a), w przypadku:
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1) zmiany kasjera;
2) w sytuacjach losowych;

3) w dowolnym czasie, wedtug decyzji GKA, PGK lub Kierujgcego jednostkg

organizacyjna.

17. Z inwentaryzacji kasy sporzgdza sie protokot wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 2 do Instrukgciji.

IV. Inwentaryzacja obcych i uzyczonych sktadnikéw majatkowych

Zgodnie z art. 26 ust 2 ustawy o rachunkowosci:

1.

Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce sie
w PAN sktadniki aktywow, zlokalizowane na polu spisowym i nie bedace
witasnoscig PAN. Sktadniki te spisuje sie na odrebnych arkuszach
i powiadamia wiasciciela o wynikach spisu w terminach przewidzianych

w ustawie o rachunkowosci.

Inwentaryzacje uzyczonych przez PAN sktadnikow aktywow przeprowadzajg
pomioty biorgce w uzyczenie te aktywa. O wynikach spisu powiadamiajg
jednostki organizacyjne uzyczajgce sktadniki aktywéw. Na podstawie
otrzymanych wynikéw GKA / PGK dokonuje weryfikacji salda, a BOM
dokonuje sprawdzenia zgodnosci wynikow spisu z umowg uzyczenia lub

innymi dokumentami stanowigcymi podstawe uzyczenia.

W celu dostosowania terminu spisu uzyczonych sktadnikow majgtku do planu
inwentaryzacji, Prezes zobowigzuje pisemnie pomioty biorgce w uzyczenie do
przeprowadzenia spisu uzyczonych aktywow, sporzgdzenia rozliczenia
inwentaryzacji i powiadomienia o wynikach. Wzor pisma stanowi zatgcznik

nr 7 do Instrukciji.
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V. Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe

1.

2.

3.

10.

Sktad osobowy GKI powotuje Prezes PAN na wniosek Kanclerza PAN.
Przewodniczacy GKI koordynuje prace Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Do GKI nie mogg by¢ powotani: GKA, PGK, osoby odpowiedzialne materialnie
za inwentaryzowane sktadniki oraz osoby prowadzgce ewidencje tych

sktadnikow.

Sktad osobowy GKI powotywany jest na okres zgodny z obowigzujgcym

planem inwentaryzacji.

Na wniosek GKI, Kanclerz moze oddelegowac obserwatoréow do pracy w LKI
i zespotach spisowych. Obserwatorzy po dokonaniu czynnosci sktadajg raport

do GKI opisujgcy przebieg czynnosci, w ktoérych uczestniczyli.
Sktad osobowy LKI powotuje Kierujgcy jednostkg organizacyjna.

Na wniosek LKI, Kierujgcy jednostkg organizacyjng powotuje dodatkowe
osoby do udziatu w inwentaryzacji sktadnikow o skomplikowanej strukturze
i sposobie  rozliczen  (np.  pracownikbw  komérek  technicznych,

technologicznych, handlowych, prawnych itp. lub ekspertéw z zewnatrz).

Do LKI i zespotéw spisowych nie mogg by¢ powotani: GKA, PGK, osoby
odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki oraz osoby

prowadzgce ewidencje tych sktadnikow.

W wyjgtkowych sytuacjach przewodniczgcego i sktad LKl w jednostkach

organizacyjnych powotuje Kanclerz na wniosek GKI.

Do obowigzkow GKI nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad cato$cig czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem,
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji;

2) dokonywanie przegladu stanu przygotowan przed spisem z natury,
a zwtaszcza uporzgdkowania sktadnikow na polu spisowym;

3) szkolenie czionkow zespotdw spisowych przed przystgpieniem do
inwentaryzacji, jezeli wystepuje taka potrzeba;

4) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji;
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zabezpieczenie w uzgodnieniu z GKA i PGK ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikow;

dysponowanie arkuszami spisowymi, stanowigcymi druki sScistego
zarachowania;

kontrola przebiegu spisu z natury;

sprawdzenie poprawnosci sporzgdzenia materiatow inwentaryzacyjnych;
dokonywanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzenie
protokotu ztych czynnosci z podaniem wnioskéw, co do sposobu

rozliczenia niedoborow i nadwyzek;

10) podanie wnioskdw celem zagospodarowania bgdz uptynnienia

nadmiernych, zbednych i niepetnowartosciowych sktadnikdw majatku;

11) sporzgdzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzac;ji;

12) rozstrzyganie w sprawach nieopisanych w Instrukc;ji.

Do obowigzkow LKI nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

czuwanie nad czynnosciami zwigzanymi z przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji w jednostce organizacyjnej;

powotanie zespotdw spisowych oraz dokonanie podziatu obowigzkow
pomiedzy cztonkow zespotu;

dokonywanie przeglagdu stanu przygotowan przed spisem z natury,
a zwilaszcza uporzgdkowania sktadnikdw na polu spisowym,;

szkolenie cztonkéw zespotow spisowych przed przystgpieniem do
inwentaryzacji, jezeli wystepuje taka potrzeba;

odbieranie od oséb odpowiedzialnych materialnie oSwiadczen wstepnych
i koncowych, z zastosowaniem wzorow, stanowigcych odpowiednio
zatgczniki nr 3 i 4 do Instrukcji (czynnosci te nalezg do obowigzkéw
przewodniczgcego LKI);

przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji
w jednostce organizacyjnej;

zabezpieczenie w uzgodnieniu z GKA i PGK ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikow;

dysponowanie arkuszami spisowymi, stanowigcymi druki $cistego

zarachowania;
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9) kontrola przebiegu spisu z natury;

10) odbidér od zespotéw spisowych kompletu materiatdow z inwentaryzaciji,
tj. arkuszy spisowych i sprawozdan z przebiegu spisu wraz z zawartymi
w nich uwagami i wnioskami;

11) sprawdzenie poprawnosci sporzgdzenia materiatow inwentaryzacyjnych;

12) dokonywanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz sporzgdzenie
protokotu z tych czynnosci z podaniem wnioskow;

13) podanie wnioskow celem zagospodarowania bgdz uptynnienia
nadmiernych, zbednych i niepetnowartosciowych sktadnikow majatku;

14) sporzgdzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie z Instrukcjg oraz udziat w organizowanych szkoleniach
przedinwentaryzacyjnych;

2) pobranie od lokalnej komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem do
rozliczenia niezbednej ilosci ponumerowanych arkuszy spisowych,
stanowigcych druki Scistego zarachowania;

3) przeprowadzenie spisbw z natury w  okreslonym terminie
i w wyznaczonych polach spisowych oraz ustalanie rzeczywistej ilosci
poszczegolnych sktadnikdbw majgtku poprzez ich przeliczenie i zmierzenie
oraz zapisanie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

4) uczestniczenie przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczen objetych spisem;

5) biezgce przeprowadzanie analizy przydatnosci i jakosci
inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych sg one przechowywane, terminowe przekazanie kompletu
arkuszy spisowych (wypetnionych, anulowanych lub niewykorzystanych)
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informaciji
o stwierdzonych w toku czynnoéci spisowych nieprawidtowosciach

i spostrzezeniach zwigzanych z gospodarkg sktadnikami.

13. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny byé

powotywane osoby kompetentne, gwarantujgce wiasciwg jakos¢ spisow

z natury i spetnienie gtéwnych celéw inwentaryzaciji.
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Do zespotow spisowych nie mogg by¢ powotywane osoby:

1) odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki;

2) pracownicy odpowiedzialni za odcinek dziatalnosci objety inwentaryzacjg
(np. pracownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji finansowo - ksiegowej prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikéw, kierownik zaopatrzenia, ktéremu podlega
magazyn objety inwentaryzacjg).

Zakaz wynikajgcy z rozdziatu V ust. 14 nie dotyczy pracownikdw komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo -

ksiegowej prowadzgcych ewidencje aktywow i pasywoéw inwentaryzowanych
drogg uzgodnienia sald bgdz poréwnania danych ewidencji ze stosowng
dokumentacjg, ich analizy i weryfikaciji.

Do zespotow spisowych mogg by¢é powotywane osoby niebedgce

pracownikami jednostki, np. osoby bedace ekspertami w dziedzinie wiedzy

niezbednej do inwentaryzacji okreslonych sktadnikéw.

VI. Etapy prac inwentaryzacyjnych

1.

Prace zwigzane 2z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow

i pasywow realizowane sg w nastepujgcych etapach:

1) etap | — obejmuje czynno$ci przygotowawcze;
2) etap Il — obejmuje czynnosci wiasciwe zwigzane z inwentaryzacja;

3) etap lll — obejmuje czynnosci rozliczeniowe.

Do zadan etapu | zalicza sie:

1) wydanie decyzji Prezesa lub zarzadzenia Dyrektora (w przypadku
inwentaryzacji doraznej) dotyczgcego przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) opracowanie planu (programu, harmonogramu inwentaryzaciji)
okreslajgcego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzaciji;

3) powotanie Przewodniczgcego GKI;

4) powotanie LKI i os6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia
i zakonczenia inwentaryzacji, w tym zespotow spisowych i innych

niezbednych (m.in. rzeczoznawcoéw, ekspertdéw, zespotu wyznaczonego
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do oceny przydatnosci, wyceny i sposobu zagospodarowania zapaséw
zbednych, nadmiernych, niepetnowartosciowych;

przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow (zapaséw
aktywow obrotowych, sprzetu, narzedzi, urzadzen itp.) zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych;

uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikow bez
wymaganego udokumentowania (réwnoczesnie z podjeciem dziatan
w Kkierunku zaniechania tego rodzaju praktyki w przyszitosci);
odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych
oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikéw;

zorganizowanie przed inwentaryzacyjnej narady instruktazowo-
szkoleniowej, przeznaczonej dla cztonkéow zespotdéw (grup) spisowych
i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, z udziatem cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej, ewentualnych ekspertow irzeczoznawcow oraz
prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikdw pracownikéw
komorki  organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
finansowo - ksiegowej;

przygotowanie formularzy drukéw lub projektéw dokumentacii

inwentaryzacyjne;.

Etap Il obejmuje czynnosci:

1)

wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby arkuszy spisowych
i protokotdw inwentaryzacji gotéwki, stanowigcych druki Scistego

zarachowania;

2) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen oséb materialnie
odpowiedzialnych;

3) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisow z natury;

4) dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzania spisow z natury
(zwtaszcza poprawnosci ustalania ich ilosci i ujmowania ich w arkuszach
spisowych);
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witadciwe sporzagdzanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart,
protokotéw) spiséw z natury oraz opracowywanych do nich materiatéw
pomocniczych;

wysytanie wnioskdw o potwierdzenie sald naleznosci od odbiorcow
i innych kontrahentéw, z wyjagtkiem naleznosci spornych, watpliwych
(w bankach rowniez zagrozonych), od oséb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych i z tytutdbw publicznoprawnych;

dokonanie w odniesieniu do aktywéw i pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w formie spisow z natury lub uzgodnienia sald —
poréwnania danych, wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i  weryfikacji poprawnosci danych ilosciowych
i wartosciowych tych sktadnikéw;

sporzgdzenie  sprawozdan  zespotdw  spisowych  dotyczgcych
przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzacji, zabezpieczenia
pomieszczen, sktadowisk, a takze znajdujgcych sie w nich sktadnikow, ich
stanu jakosciowego, a takze sformutowaniu wnioskéw umozliwiajgcych
redukcje w przyszitosci stwierdzonych niedociggnieg;

przekazanie sprawozdania zespotu spisowego , arkuszy spisowych wraz
z materiatami pomocniczymi oraz o$wiadczeniami os6b odpowiedzialnych

materialnie do LKI.

Etapu Il obejmuje czynnosci:

1)

2)

kontrole poprawno$ci arkuszy spisowych, protokotéw inwentaryzacji kasy
oraz sktadnikow inwentaryzowanych drogg poréwnania ewidenciji
z dokumentacjg i ich weryfikacji oraz innych rodzajéow dokumentaciji
inwentaryzacyjnej;

przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajgcej
w drodze spiséw z natury, wykazu rozrachunkow itp., przez grupy
spisowe, pracownikow komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej (np. zudziatem
rzeczoznawcow), cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub inne powotane

osoby;
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wycene  inwentaryzowanych  skfadnikbw i  ustalenie  rdznic
inwentaryzacyjnych w drodze sporzgdzenia zestawien zbiorczych spisow
z natury i (lub) zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

wyjasnienie przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
oraz innych okolicznosci i faktéw, sktadanych na piSmie przez osoby
odpowiedzialne materialnie lub réznych ekspertéw, a takze cztonkow
zespotdw spisowych, pracownikow komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej, itp.;
ewentualne kompensaty niedoborow i nadwyzek stwierdzonych na
artykutach podobnych;

uwzglednienie przy rozliczeniu roznic ewentualnych norm ubytkéw
i brakow wystepujgcych w okreslonych sktadnikach;

analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskow osob odpowiedzialnych
materialnie oraz innych organéw i oséb powotanych do udziatu
w inwentaryzacji, przeprowadzenie weryfikacji kompletu materiatow
inwentaryzacyjnych — przez komisje inwentaryzacyjng;

opracowanie  protokotdw  weryfikacji réznic  inwentaryzacyjnych
stanowigcych rezultaty ich weryfikacj;

uzyskanie decyzji Prezesa w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych lub w przypadku inwentaryzacji doraznej zarzgdzenia

Kierujgcego jednostkg organizacyjna;

10) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt

termin inwentaryzaciji, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do

tresci decyzji lub zarzgdzenia, o ktérych mowa w rozdziale VI ust. 4 pkt 9.

VII. Organizacja inwentaryzaciji

1.

Przewodniczagcy LKl pisemnie informuje GKI o sktadzie komisji

inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych.

Zespoty spisowe w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie dokonujg

(w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji dla poszczegdélnych rejondw

spisowych) spisow z natury rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych,

Srodkéw trwatych, maszyn iurzadzen stanowigcych elementy Srodkéw
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VIIL.

trwatych w budowie, a takze sSrodkéw pienieznych i innych aktywéw
znajdujgcych sie w kasie (gotdéwki, czekow, weksli, walut obcych, akcji,

obligacji itp.).

3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do:

1) przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych i znajdujgcych sie
w nich skfadnikow;

2) uczestniczenia w przebiegu inwentaryzaciji;

3) ztozenia zespotom spisowym oswiadczenia wstepnego i koncowego;

4) aktywnego uczestniczenia w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow;

5) dopilnowania ujecia w spisach inwentaryzowanych skfadnikéw;

6) wyjasniania na pisSmie przyczyny i okolicznosci powstania réznic

inwentaryzacyjnych.

4. Pracownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenc;i
finansowo — ksiegowej wyznaczeni przez GKA / PGK dokonujg uzgodnien sald
z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych srodkow
pienieznych i kredytdow) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci
z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci publicznoprawnych
oraz naleznosci od osob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych), a takze
inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow drogg poréwnania ewidencji

z wiasciwg dokumentacja.

5. Kontrole inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz

rozliczenia przeprowadzaja:

1) GKA/PGK w ramach sprawowania ogélnego nadzoru;

2) Przewodniczgcy GKI oraz wspétpracujgcy z nimi aplikanci, praktykanci
i asystenci stosownie do przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy
o biegtych rewidentach i ich samorzadzie oraz krajowych standardow
rewizji finansowe;.

Zasady spisu z natury

1. Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne

skfadajg zespotowi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujeciu do ewidencji
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wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z komorkag
organizacyjng odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji finansowo -
ksiegowej oraz o przekazaniu do niej wszystkich dokumentéw zwigzanych

z dokonanymi operacjami gospodarczymi.

Podlegajgce inwentaryzacji sktadniki aktywow drogg spisdw z natury ujmuje
sie w arkuszach spisowych, traktowanych — od momentu ich ponumerowania,
zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji — jako druki Scistego
zarachowania. Ewidencje prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych,

a nadzor nad nimi prowadzi LKI.

Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych
pozycji i kolumn. Informacje do arkusza spisowego wpisuje sie w sposob

trwaty, tj. na komputerze lub dtugopisem.

Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie wylacznie przez skreslenie
btednego zapisu w sposéb umozliwiajgcy pozniejsze jego odczytanie,
wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu

przedstawiciela zespotu spisowego i 0séb odpowiedzialnych materialnie.

Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw (drogg
policzenia, zwazenia lub zmierzenia) dokonuje cztonek zespotu spisowego
w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie. Wpis do arkusza spisowego
nastepuje niezwtocznie po ustaleniu ilosci danego sktadnika. llos¢ sktadnikow
znajdujgcych sie w nienaruszonych opakowaniach mozna ustalaé poprzez
przeliczenie liczby opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego
z nich. Dla stwierdzenia autentycznosci zawartosci opakowania, znajdujgcych
sie w nim towarow, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, prébnie

sprawdza sie wybrane opakowania.

Drogg szacunkdéw, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala
sie ilos¢ sktadnikéw, dla ktérych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne.
Dotyczy to artykutbw zwatowych, towarow masowych, sypkich,
przestrzennych, ciezkich, trudnodostepnych itp. Oszacowania i pomiaru ilosci
takich sktadnikdéw dokonujg kompetentni specjaliSci w obecnosci zespotu

spisowego (lub wchodzacy w jego skfad) i os6b odpowiedzialnych materialnie.
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Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiarow itp.,

powinny by¢ dotgczone do arkuszy spisowych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu
z natury z zastosowaniem czytnikow kodow  kreskowych, modutu
inwentaryzacyjnego wspofpracujgcego z tymi czytnikami oraz programem
obstugujagcym ewidencje srodkow trwatych. Sktadniki nieoznakowane
etykietami z kodem kreskowym ujmuje sie w ponumerowanych arkuszach
spisowych po dokonanym spisie z zastosowaniem czytnikow koddow

kreskowych.

Za stan wynikajgcy z natury przyjmuje sie stan ewidencyjny, jezeli ustalony
drogg szacunkéw i pomiaréw rzeczywisty stan sktadnikow rozni sie od ich

stanu ewidencyjnego nie wiecej niz o:

1) 8% — dla surowcéw mineralnych, oraz ptodéw rolnych, np.: zwir, piasek,
zboze itp. oraz towardow  przestrzennych, zwatowych itp.,

przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na
wage;
2) 4% - dla substancji ptynnych, oraz chowu ryb znajdujgcych sie

w zbiornikach oraz towarow sypkich przechowywanych w zasobnikach

ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci.

Zespoty spisowe dokonujgce spisu z natury nie mogg korzysta¢ z ewidencji
inwentaryzowanych skfadnikédw ani tez nie mogg by¢ informowane o ich
ilosciach. Wyjatek od tej reguty stanowig przypadki szczegdlne, w ktdrych — za
zgodg GKI / LKl zaaprobowang przez GKA / PGK — zespoty spisowe mogag
skorzysta¢c z pomocy danych 2z ewidencji ksiegowej, przyktadowo

w odniesieniu do inwentaryzacji produkcji w toku.

W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym
materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustaleniu ilosci
zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby
odpowiedzialne materialnie, mogg one upowazni¢ do tego swoich

przedstawicieli.
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W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie uczestniczy w spisie
i nie upowaznita przedstawiciela, Kierujgcy jednostkg organizacyjng wyznacza

osobe reprezentujgcg nieobecnego.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjgtkiem
inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢ przygotowania

zapewniajgce sprawny i niezaktdcony jej przebieg, m.in. poprzez:

1) przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia, narzedzi

pomiarowych i odziezy ochronnej;

2) uporzgdkowanie sktadowisk (utozenie tych samych rodzajow artykutow

w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.);

3) wydanie (na zapas) surowcow, materiatdow, towardow itp., tak aby

wystarczyto ich do czasu zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji;

4) przygotowanie pomieszczen zastepczych na przyjecie z zewnatrz

ewentualnych dostaw.

W wyjatkowych i szczegolnie uzasadnionych przypadkach, decyzjg GKI / LKI
uzgodniong z GKA / PGK, moze nastgpi¢ wydanie lub przyjecie okreslonego
sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem dodatkowych

procedur kontrolnych polegajgcych na:

1) dokumentowaniu takich wydan lub przyjec¢ jednopozycjowymi dowodami,

np.: Rw, Wz, Pz, parafowanymi przez przewodniczgcego GKI / LKI;

2) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej
skfadnika tego samego rodzaju, faktu czy przyjecia / wydania dokonano

po ujeciu tego sktadnika do spisu, czy tez przed ujeciem.

W czasie spisu nalezy wypetnic wszystkie pozycje i kolumny arkuszy
spisowych, z wyjgtkiem ceny i wartosci, bowiem wyceny spisow dokonuje
pozniej komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie ewidencii
finansowo - ksiegowej. Dane dotyczgce ceny i wartosci zespoty spisowe
wprowadzajg do arkuszy w przypadku inwentaryzacji towarow w detalu
i gastronomii ewidencjonowanych jedynie wartosciowo. Dodatkowo zespoty

spisowe zobowigzane sg do sporzgdzenia zestawienia stron arkuszy
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spisowych oraz ustalenia wartosci towaréw w dniu spisu, poréwnania jej
z raportem placowki i wstepnego dokonania rozliczenia inwentaryzacji, ktore

utatwia podjecie decyzji o otwarciu sklepu lub lokalu gastronomicznego.

W przypadku spiséw zdawczo - odbiorczych arkusze spisowe sporzgdza sie
w trzech egzemplarzach (w pozostatych przypadkach w dwdch),
z przeznaczeniem oryginatu dla komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej, a kopii dla oséb

odpowiedzialnych materialnie.

Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowartosciowe oraz
bedace wiasnoscig innych oséb spisuje sie na odrebnych arkuszach
spisowych. Kopie (lub kserokopie) spisow towaréw obcych wysyta sie wraz
z pismem ich wiascicielowi. W uwagach arkuszy spisowych zapaséw
niepetnowartosciowych, nadmiernych itp. podaje sie przyczyne, stopien
uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci utatwiajgcy podjecie decyzji o ich

zagospodarowaniu, deprecjacji, uptynnieniu i innym.

Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary powinny
pochodzi¢ z indeksu uzywanego w ewidencji ksiegowej, poniewaz postugiwanie
sie nazwami przypadkowymi utrudnia ustalenie i rozliczenie ewentualnych

roznic inwentaryzacyjnych.

Gotéwka i inne walory w kasie (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle

itp.) podlegajg ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

Z chwilg zakonczenia spisu z natury zespét spisowy sporzgdza i przekazuje

Przewodniczgcemu LKI:

1) Sprawozdanie zawierajgce informacje o:
a) przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji;
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skfadnikow;
c) przebiegu spisu i ruchu skfadnikow w czasie jego trwania.

2) Dokumentacje spisowa:

a) arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane;
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b) rozliczenie z pobranych arkuszy;
c) materiaty pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.);
d) oswiadczenia wstepne i koncowe osob odpowiedzialnych materialnie.

Przewodniczacy LKI, po sprawdzeniu kompletnosci arkuszy spisowych,
przekazuje je do GKA / PGK celem sprawdzenia prawidtowosci ich

wypetnienia.

Przewodniczacy LKI przekazuje GKI kopie arkuszy spisowych, przekazanych
do GKA / PGK.

GKA / PGK w ciggu 7 dni od otrzymania arkuszy, po sprawdzeniu, informuje
Przewodniczgcego LKI o prawidtowosci ich sporzgdzenia i konieczno$ci
dokonania ewentualnych poprawek bgdz dokonania spisu uzupetniajgcego lub

poprawkowego.

Przewodniczacy LKI przekazuje GKI informacje otrzymane od GKA / PGK,

o ktérych mowa w rozdziale 8 ust. 23.

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji finansowo

- ksiegowej dokonuje wyceny i wykazuje roznice inwentaryzacyjne.

Nie podlegajg wycenie sktadniki majgtkowe ujete w ewidencji ilosciowe.

IX. Inwentaryzacja drogg uzgodnienia sald

1.

Srodki pieniezne zgromadzone w bankach, a takze salda kredytéw i pozyczek
otrzymanych z bankéw lub przyznanych (postawionych do dyspozyciji), jak
réowniez lokat terminowych wptaconych do bankow, inwentaryzowane sg
z inicjatywy bankow drogg potwierdzen sald. Oprécz potwierdzen na dzien
bilansowy banki przesytajg swoim klientom biezgce wyciggi bankowe
dotyczgce tych wszystkich sald, co umozliwia biezgce korygowanie

ewentualnych rozbieznosci.

Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald dokonuje komorka organizacyjna
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej, poprzez

wyznaczonych przez GKA / PGK pracownikéw komérki. Z przeprowadzonej
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inwentaryzacji nalezy sporzadzi¢ protokdt weryfikacji salda wedtug wzoru

stanowigcego zatgczniki nr 6 do niniejszej Instrukcji.

Stosownie do przepiséw art. 26 ustawy o rachunkowos$ci drogg potwierdzenia
sald inwentaryzuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) naleznosci od odbiorcow, z wyjgtkiem wymienionych w rozdziale IX ust. 5;

3) wiasne sktadniki aktywéw powierzone kontrahentom (uzyczone,

przekazane do magazynu lub korzystania).

Salda naleznosci uzgadniane sg wedtug stanu na dzien 30 listopada kazdego
roku w rezultacie wystania do dtuznikbw specyfikacji sald, z wnioskiem
o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane

sg do dtuznikow do 20 grudnia kazdego roku.

Nadestane przez dtuznikdéw potwierdzenia sald sg podstawg do uznania sald
za zinwentaryzowane. Natomiast nadestane specyfikacje sald wynikajgce
z ksigg dtuznikdw sg podstawg do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktorych

celem jest uzgodnienie sald.

W odniesieniu do naleznosci skomplikowanych, trudnych do uzgodnienia
z uwagi na duzg liczbe wzajemnych operacji, w tym réznego typu reklamaciji,
a takze do sald z odbiorcami zagranicznymi, inwentaryzacji dokonuje
wyznaczony pracownik komorki  organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej wspolnie z rzeczoznawcyg

(np. handlowcem) z wiasciwej komérki merytoryczne;j.

Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéw, mimo wystanej
korespondencji, inwentaryzuje sie drogg porownania danych ewidencji

z posiadang dokumentacja, ich analizy i weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1.

Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji drogg spisu z natury,
potwierdzenia sald lub niekwalifikujgce sie do inwentaryzacji tymi metodami,
lecz niezinwentaryzowane za ich pomocg z réznych przyczyn, podlegajg

inwentaryzacji drogg weryfikacji. Celem inwentaryzacji tg metodg jest
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stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego
sktadnika oraz czy saldo jest realne i zostato prawidtowo wycenione. W tym
celu dokonuje sie poréwnania danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapiséw na koncie

i weryfikuje realng wartosc skfadnikow.

Inwentaryzacji drogg poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald
pozostatych aktywow i pasywéw dokonujg wyznaczeni pracownicy komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo -
ksiegowej, wspomagani przez ekspertow z innych komérek merytorycznych
wedtug stanu na 31 grudnia danego roku obrotowego lub na inny dzien

konhczacy rok obrotowy.

Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wtasciwymi dokumentami oraz
ich weryfikacji sporzgdzane sg protokoty weryfikacyjne. Przy czym
w odniesieniu do zobowigzan potwierdzonych jednorazowo Ilub po
wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzadza sie odrebnych protokotow
weryfikacji, uznajgc za weryfikacje proces doprowadzajgcy do uzgodnienia

salda.

Inwentaryzacja dokonywana drogg poréwnania danych ewidenciji
z dokumentami polega na prébie ustalenia realnosci stanéw aktywow
i pasywow przez konfrontacje danych ewidencji z rzeczywistoscig

potwierdzong dokumentami.

W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentaciji
odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne. Przyktadowe przypadki
i procedury weryfikacji stanéw ewidencyjnych oraz potwierdzajgcych lub

podwazajgcych te stany dokumentdéw ilustruje ponizsza tabela:

Procedury weryfikacji danych
Lp. Przedmiot Inwentaryzacji
ewidencyjnych
Poprawnosc¢ zaliczenia do tej grupy aktywow,
zgodnos¢ z prawem i terminowos¢ odpiséw
1. Wartosci niematerialne i prawne | amortyzacyjnych, zgodnosé BO
z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni,
przychody i rozchody.
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Poprawnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem
roku poprzedniego, poprawnos¢  ujecia
2. Srodki trwate i wyposazenie przychodéw i  rozchodéw, poprawnosé
i terminowos¢ obliczania odpiséw
amortyzacyjnych.
Materiaty, towary i produkty o ] )
o Poprawnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem za
nieinwentaryzowane w roku L o ]
3. ) rok poprzedni, ujecie przychodéw i rozchodéw
obrotowym drogg spisu z natury ) ] ) )
. (w tym zuzycia w poréwnaniu z normami).
(co drugi rok)
Poprawnos$¢ sald na BO, poprawnos¢ sald
z poszczegdblnych tytutdbw publicznoprawnych
iich zgodno$¢ z deklaracjami i zeznaniami
Rozrachunki z tytutéw podatkowymi oraz wnoszonymi wptatami
4.
publicznoprawnych i otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wpfaty
i zwroty mozna potwierdzi¢ z instytucjami
publicznoprawnymi. Rozliczenia po dniu
bilansowym.
] Zgodnos¢ sald z listami ptac i wyptat
Rozrachunki z tytutu . )
5. : wynagrodzen, wypfaty dokonywane po dniu
wynagrodzen )
bilansowym.
) ] Zgodnos¢ z decyzjg w sprawie rozliczenia
Rozrachunki, roszczenia z tytutu ) ) ] )
] ] réznic inwentaryzacyjnych, poréwnanie
6. niedoboréw, szkdd i nadwyzek ) . ) ]
] z dokumentacjg prawng. Rozliczenia po dniu
oraz roszczenia sporne
bilansowym.
. Sprawdzenie  poprawnosci  zafakturowania
Dostawy niefakturowane ) o
7. ] dostaw niefakturowanych oraz nadejscia
i w drodze
i rozliczenia dostaw w drodze.
Sprawdzenie zapisow dokonywanych
w ewidencji Srodkéw trwatych w budowie,
, . . skonfrontowanie z  wiekszymi  fakturami
8. Srodki trwate w budowie ] . o
wykonawcow, sprawdzenie pozniejszych
operacji i rozliczeh, poréwnanie ewidenciji
z faktycznym zaawansowaniem budowy.
Sprawdzenie poprawnosci rozliczen z BO,
Rozliczenia miedzyokresowe zgodnosci z prawem tytuldw rozliczen
9.
kosztéw i przychodow i terminowosci ich dokonywania, zasadnosci
i nastepnych rozliczenh sald bilansowych.
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10. Kapitaty i fundusze wtasne

Sprawdzenie zgodnosci z BO oraz z aktami
konstytucyjnymi  (statut, umowa  spoiki),

sprawdzenie poprawnos$ci zmian stanow

kapitatow i funduszy.

Xl. Uproszczenia inwentaryzacji

1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, Polska Akademia Nauk

stosuje uproszczenia w zakresie zasad inwentaryzaciji polegajgce na:

1)

inwentaryzowaniu drogg spiséw z natury:

a) materiatow, towaréw i wyrobéw gotowych oraz potfabrykatéw
znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg — raz w ciggu dwoch lat w dowolnym okresie

roku;

b) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestyciji, jak
tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych Srodkéw trwatych
oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skfad srodkéw trwatych

w budowie — raz w ciggu czterech lat w dowolnym okresie roku;

inwentaryzowaniu sktadnikow okreslonych w rozdziale Xl ust. 1 w latach,
w ktérych nie inwentaryzuje sie ich drogg spisow z natury, przez
porownanie ewidencji ksiegowej z wtasciwg dokumentacjg oraz ich analizy
i weryfikacji, celem stwierdzenia ich realnosci wedtug stanu na dzien

bilansowy;

inwentaryzowaniu niektorych sktadnikow aktywéw w konfrontaciji
z prowadzong ewidencjg tylko w wyjatkowych i szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczgcego GKI / LKI
aprobowany przez GKA / PGK i zatwierdzony przez Prezesa. Dotyczy to

w szczegolnosci:

a) sktadnikéw wystepujgcych w duzych ilosciach np.: kolekcje mineratéw

i skat, kamienie ozdobne, meteoryt, skamieniatosci roslin i zwierzat;

b) woluminéw w tym np.: stare druki i rekopisy;
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c) budow w toku (przy ktorych mozna korzysta¢ z danych ksigg

rachunkowych oraz zapisow dziennika budowy);
d) zapaséw obcych;

zastepowaniu petnego spisu z natury zapisem wyrywkowym; moze to
wystgpi¢, np. w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia pewnego
fragmentu sktadnikéw, przy podejrzeniu kradziezy, wtamania, malwersacji
lub innych naduzy¢ dokonanych przez personel Ilub sprawcéow

zewnetrznych;

rozrachunki z kontrahentami z saldem 0,00 zt inwentaryzuje sie metodag
weryfikacji z dokumentami zrédtowymi, o ile w danym roku obrotowym

dokonany byt obrét z tym kontrahentem;

dopuszczeniu mozliwosci wyceny elektronicznego zestawienia arkuszy

spisowych sporzgdzonego przez LKI.

Inwentaryzacja wolumendw metodg skontrum moze zostac¢ przeprowadzona

na podstawie decyzji Prezesa i w sytuacji gdy:

1)

2)

3)

czytelnicy mieli wolny dostep do zbioréw - inwentaryzacja moze by¢

przeprowadzona raz na 5 lat;

zbiory wolumendw nie przekraczajg 100 tysiecy - inwentaryzacja moze

by¢ przeprowadzona co 10 lat;

zbiory przekraczajg 100 tysiecy - inwentaryzacja moze by¢

przeprowadzona metodg ciggts.

XIl. Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnych

1.

Na prawidtowo sporzgdzonych arkuszach ze spisu z natury komorka

organizacyjna odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji finansowo -

ksiegowej w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od ich otrzymania dokonuje

wyceny spisanych sktadnikow majatkowych oraz poréwnania ilosci i wartoSci

poszczegolnych sktadnikow ustalonych w toku spisu z iloécig i warto$cig tych

samych skfadnikdw wynikajgcych z ewidencji w ksiedze inwentarzowej oraz
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w ksiegach rachunkowych Przy wycenie sktadnikow majgtkowych stosuje sie
zasady wynikajgce z ustawy o rachunkowosci. Dopuszczalne jest dokonanie
wyceny oraz porownania ilosci i wartosci sktadnikéw oraz wyprowadzenie
nadwyzek i niedoboréw przez modut inwentaryzacyjny wspotpracujgcy
z programem ,$rodki trwate” na podstawie danych ze spisu wczytanych

do programu z czytnikow koddéw kreskowych.

Réznice inwentaryzacyjne (ilosciowe i ilosciowo — wartosciowe) ujmuje sie
w ,zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych” stanowigcego zatgcznik nr5

do Instrukcji, ktore umozliwia:

1) powigzanie poszczegoélnych pozycji spisanych aktywow na arkuszach
spisowych z wiasciwymi pozycjami zestawienia roznic

inwentaryzacyjnych;
2) ustalenie tgcznej sumy roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych stwierdza sie

wystepowanie:

1) niedoboréw inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy

od rzeczywistego;

2) nadwyzek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest nizszy

od rzeczywistego;

3) szkdd, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata wartosci uzytkowej

i przydatnosci danych sktadnikdw, natomiast réznice ilosciowe nie
wystapity.

GKI / LKI przystuguje prawo ziozenia wniosku do Kierujgcego jednostkg

organizacyjng o obnizenie lub catkowitg utrate wartosci ksiegowej sktadnikdéw.

W przypadku pdl spisowych, w ktérych sktadniki ewidencjonowane sg jedynie
wartosciowo, zespoty spisowe dokonujg wyceny arkuszy spisowych przez
wypetnienie w nich rowniez kolumn ceny i wartosci oraz przez podsumowanie
w zestawieniu stron spisu. Ustalong w wyniku spisu wartos¢ sktadnikow
znajdujgcych sie w punktach sprzedazy detalicznej Ilub zaktadach

gastronomicznych, poréwnuje sie z saldem raportu sklepu lub wydruku kasy
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rejestrujgcej i dokonuje sie tym sposobem wstepnego rozliczenia

inwentaryzaciji.

GKA / PGK, po otrzymaniu od LKI arkuszy spisowych, w odniesieniu
do inwentaryzacji skfadnikow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,
ilosciowg lub ujawnionych w trakcie spisu, zarzgdza wycene
zinwentaryzowanych sktadnikbw aktywéw bezposrednio na arkuszach
spisowych lub w zestawieniach zbiorczych spisbw z natury. Wyceny tej
dokonuje sie drogg przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci
poszczegolnych sktadnikdéw przez cene stosowang w komaérce organizacyjne;j
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej do ich
ewidencji. W przypadku sktadnikow ujawnionych przyjmuje sie cene z ostatnie;j
faktury, cene srednig lub ustalong w drodze szacunku, kierujgc sie warunkami

rynkowymi, ceng sprzedazy netto, wartoscig godziwg itp.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywéw ustala sie dla
nich réznice inwentaryzacyjne przez porownanie stanoéw ewidencyjnych ze
stanami z natury wynikajgcymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku
sktadnikdw ewidencjonowanych ilosciowo-wartosciowo lub ilosciowo,
punktem wyjscia do ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci
ilosciowe, natomiast w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych tylko
wartosciowo, np. towary w detalu i gastronomii, réznice inwentaryzacyjne

ustalane sg jedynie wartosciowo.

lloSciowe (pOzniej wycenione) lub ilosciowo - wartosciowe rdéznice

inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub

w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, umozliwiajgcych:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wiasciwymi
pozycjami zestawien zbiorczych spisow z natury, zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych, itp.;

2) ustalenie tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek, z podziatem na pola

spisowe, konta syntetyczne, analityczne konta pomocnicze itp.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
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1) niedobdr inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy

od rzeczywistego;

2) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy

od rzeczywistego;

3) szkody, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata uzytecznosci
(wartosci uzytkowej) i przydatnosci danych sktadnikow, natomiast roznice
ilosciowe nie wystgpity. W takich wypadkach z reguty nastepuje obnizenie

lub utrata rowniez wartosci pienieznej sktadnikow.

Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci
podawanych w wyjasnieniach oséb odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen
zespotdw spisowych, opinii ekspertéw i rzeczoznawcow, a takze stanowiska

komisji inwentaryzacyjnej, niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:
1) ubytki naturalne;
2) niedobory pozorne;

3) niedobory niezawinione przez  pracownikbw  odpowiedzialnych

materialnie;
4) niedobory zawinione, ktére:

a) bedgdochodzone celem wyegzekwowania ich rownowartosci lub innej

rekompensaty od 0sob, ktdre je spowodowaty;

b) nie bedg przedmiotem dochodzenia, procesow, egzekuciji itp., jezeli
zastosowane zostang wobec o0s6b winnych inne Srodki oraz

poczynione bedg starania w kierunku unikniecia ich w przyszto$ci.

Za niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne uznaje sie powstate
w rezultacie utraty ilosci lub uzytecznosci i wartosci sktadnikdw, z przyczyn
niezaleznych od osob odpowiedzialnych materialnie, ktére z reguty nie mogty
— mimo dotozonej starannosci — im zapobiec. Ubytki naturalne stanowig
niedobory mieszczace sie w granicach norm ustalonych w oparciu
o wiasciwosci danego sktadnika. Ubytki naturalne, zaniki mieszczace sie
w granicach dopuszczalnego zmniejszenia sig ilosci sktadnika oraz niedobory

niezawinione zaliczane sg zgodnie z ZPK w ciezar odpowiednich kont
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kosztow, a nadwyzki — na ich zmniejszenie, lub na dobro okreslonych

przychodow.

Za niedobory i szkody zawinione uznaje sie powstate z winy o0sob
odpowiedzialnych materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez
zaniedbania obowigzkoéw, a zwilaszcza w efekcie naruszenia przepisow
obowigzujgcych w PAN, dotyczgcych obrotu sktadnikami aktywow lub braku

troski o ich zabezpieczenie.

Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic
inwentaryzacyjnych, GKA / PGK przekazuje komplet dokumentacji
inwentaryzacyjnej Przewodniczagcemu LKI, ktéry zarzgdza dokonanie
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. Dla rzetelnej weryfikacji zbierane sg
stosowne wyjasnienia os6b odpowiedzialnych materialnie dotyczgce przyczyn
i okolicznosci powstania tych réznic, a takze ewentualne opinie
rzeczoznawcow, stanowiska zespotow spisowych, osoéb prowadzgcych
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow, dostawcéw towaréw i materiatéw,

odbiorcow wyrobéw gotowych i innych.

Przewodniczacy LKI przekazuje GKI kopie wycenionych arkuszy spisowych

i wykazu réznic inwentaryzacyjnych.

W efekcie przeprowadzonej weryfikacji LKI na zwotanym w tym celu
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw
i nadwyzek) oraz powstatych szkdéd do pozornych, mieszczacych sie
w granicach norm ubytkéw, kwalifikujgc pozostate roznice, zwtaszcza
niedobory do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji
komisja formutuje wnioski do decyzji Prezesa, lub w przypadku inwentaryzacji
doraznej Kierujgcego jednostka organizacyjng, zawierajgce stosowne
uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

a mianowicie dotyczgce:

1) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na
artykutach podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym
samym polu spisowym i u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,

honorujgc zasade, iz kompensuje sie mniejszg iloS¢ po nizszej cenie,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Instrukcja inwentaryzacyjna

(kompensatom nie podlegajg rdznice inwentaryzacyjne w sktadnikach

niebedacych rzeczowymi aktywami obrotowymi);

2) odniesienia nadwyzek aktywéw obrotowych wynikajgcych z btedow
pomiaru na zmniejszenie kosztow (lub w przypadku powstatych z innych

przyczyn — na pozostate przychody operacyjne);

3) odniesienia niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych, a jesli wynikajg z btedow pomiaru — w ciezar kosztow
normalnej dziatalnosci (tj. podstawowych kosztéw operacyjnych). To samo
dotyczy niedoboréw zawinionych, z ktoérych dochodzenia jednostka

rezygnuje;

4) obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstate z ich winy

niedobory, ktérych jednostka zamierza dochodzic.

Przewodniczacy LKI sporzgdza sprawozdanie zawierajgce ocene
przygotowania, przebiegu irozliczenia inwentaryzacji, podajgc w nim
stwierdzone nieprawidtowosci w zakresie przechowywania, konserwaciji,
dokumentacji, ewidencji, oznaczania i ochrony skfadnikow, a takze btedy w ich

inwentaryzaciji.

Przewodniczacy LKI przekazuje GKI komplet dokumentacji, o ktérej mowa

w rozdziale Xll ust. 15i 16.

GKI, na podstawie otrzymanego z LKI protokotu i zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych, sporzgdza projekt decyzji Prezesa PAN w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, ktory podlega zaopiniowaniu przez
GKA i radce prawnego PAN.

W przypadku inwentaryzacji doraznej decyzje w sprawie rozliczenia
inwentaryzacji podejmuje Kierujgcy jednostkg organizacyjng. Zapisu rozdziatu
Xll ust. 19 nie stosuje sie.

Po otrzymaniu wszystkich sprawozdan LKI za dany rok GKI sporzadza
sprawozdanie GKI podsumowujgce wszystkie czynnosci inwentaryzacyjne
przeprowadzone w danym roku.

Sprawozdanie GKI podlega zatwierdzeniu przez Prezesa PAN.
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PAN

AN Instrukcja inwentaryzacyjna

22. W przypadku prowadzenia inwentaryzacji przez podmiot zewnetrzny protokot
z przeprowadzenia inwentaryzacji, czynnosci dotyczgcych rozliczenia
i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzgdzany jest w czesci

inwentaryzacji prowadzonej przez ten podmiot.

23. Skutki rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ujmowane sg w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzaciji.

WYKAZ ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ:

Zatgcznik nr 1 — Wzorcowy plan inwentaryzacji

Zatgcznik nr 2 — Protokot inwentaryzacii kasy

Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej materialnie

Zatgcznik nr 4 — Oswiadczenie koncowe osoby odpowiedzialnej materialnie

Zatgcznik nr 5 — Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zatgcznik nr 6 — Protokot weryfikacji salda

Zatgcznik nr 7 — Pismo zobowigzujgce podmioty biorgce w uzyczenie do

przeprowadzenia spisu uzyczonych aktywow
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Wzorcowy plan inwentaryzacji

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Wersja i data . . Data zatwierdzenia / . X
. Wykonawca Opis zmian . .. Osoba zatwierdzajaca
utworzenia data wejscia w zycie
1.0
PAN oczekujacy
2021-05-10
1.0
PAN zatwierdzony 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31
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Szczeg6towy plan inwentaryzacji AKTYWOW OBROTOWYCH Polskiej Akademii Nauk

L.p | ZAKRES INWENTARYZACII METODA TERMINY PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACII ‘ ‘
............ r. S ——
1 srodki pieniezne w kasie spis z natury wg stanu na 31 grudnia
2 Srodki pieniezne na rachunkach bankowych potwierdzenie salda wg stanu na 31 grudnia
3 srodki pieniezne w drodze weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
4 akcje, udziaty, papiery wartosciowe potwierdzenie salda wg stanu na 31 grudnia
(w postaci zdematerializowanej)
5 akcje, udziaty, papiery wartosciowe spis z natury wg stanu na 31 grudnia
(w postaci materialnej)
6 produkcja w toku spis z natury wg stanu na 31 grudnia
7 naleznosci sporne i watpliwe weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
8 naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych | weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
ksigg rachunkowych
9 naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych | weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
10 | odpisy aktualizujgce naleznosci weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
11 | rozliczenia miedzyokresowe kosztow weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia




P

N

POLSKA AKADEMIA NAUK

Zatgcznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
~Wzorcowy plan inwentaryzaciji”

12 | rozliczenia miedzyokresowe przychodéw weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
13 | utworzone rezerwy weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
14 | pozostate aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z weryfikacja sald wg stanu na 31 grudnia
natury
15 | Naleznosci od odbiorcéw potwierdzenie salda wg stanu na 31 grudnia
Szczeg6towy harmonogram inwentaryzacji AKTYWOW OBROTOWYCH Polskiej Akademii Nauk
L.p. Nazwa jednostki ZAPASY ZAPASY ZAPASY NIEOBIJETE
organizacyjnej BIEZACA EWIDENCIA
mienie znajdujace sie mienie znajdujace sie na terenie strzezonym (ODPIS W KOSZTY W
na terenie MOMENCIE ZAKUPU)
niestrzezonym
spis z natury spis z natury weryfikacja spis z natury spis z natury
S ST R S w I w I w I R R (R SR
1 ... 01 pazdziernika - 15 01 pazdziernika - 31 wg stanu na 01 pazdziernika - 31 wg stanu na 31 grudnia
stycznia grudnia 31 grudnia grudnia
2| 2 pazdziernika - 15 01 czerwca - 30 wg stanu na 01 czerwca - 30 wg stanu na 31 grudnia
stycznia wrzesnia 31 grudnia wrzesnia
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
~Wzorcowy plan inwentaryzaciji”

Szczegbétowy harmonogram inwentaryzacji aktywow trwatych Polskiej Akademii Nauk

Srodki | Srodki | Srodki Srodki Maszyny i Srodki trwate
trwale | trwate | trwale urzadzenia
4 . trwate w grup 1-9 oraz
. grupy | grupy | grup Srodki trwate budowie z wchodzace &rodki trwate w
Srodki Wartosci 1 2 3-9 grup1-8 . w skiad .

. . wylaczeniem | | . budowie wraz
trwale niematerialne bedace . srodkow -
grupy 0 i prawne P przedmiotem maszyn | trwalych w Z maszynami |

Srodki trwate na terenie uzvezenia urzadzen budowie urzadzeniami
Nazwa strzezonym y (na terenie (na terenie (na terenie
Lp. | jednostki strzezonym) . niestrzezonym)
organizacyjnej strzezonym)
METODA INWENTARYZACJI
weryfikacja | weryfikacja Spis z | spis 2 spis 2 otF\)Ail?:rr:i‘::nie weryfikacja spis 2 spis z natu
y ) y ] natury | natury natury P . y ] natury P y
stanéw
wr,r,r,.
v I SV S SR r o r . T T U P S Wl r, . r | ... r. wryr,r,.r.
1 od . —do .. .. od..... —do od..... —do | 01 pazd2|e!'n|ka
- 15 stycznia
01 01 01 01 o
2 | pazdziernika | pazdziernika- | od.....—do..... od..... —do pazdziernika - | pazdziernika od..... —do ?115p)2tzdczzltneir2|ka
- 15 stycznia | 15 stycznia 15 stycznia - 15 stycznia y
od..... —do od..... —do | 01 pazdziernika
3| od....—do..... .
- 15 stycznia
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Protokot inwentaryzaciji kasy

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,Protokét inwentaryzacji kasy”

Wersja i data . . Data zatwierdzenia / . X
. Wykonawca Opis zmian . .. Osoba zatwierdzajaca
utworzenia data wejscia w zycie
1.0 )
PAN oczekujacy
2021-05-10
1.0
PAN zatwierdzony 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,Protokét inwentaryzacji kasy”

POLSKA AKADEMIA NAUK

Protokét inwentaryzacji kasy

przeprowadzonej w Kasie .........ccccceeeviviiinenennn. , W trybie inwentaryzacji
/ doraznej, okresowej, zdawczo- odbiorczej/ w dniu .............cceeeeeeee. r.ogodz. ............

przez zespot spisowy w sktadzie:

PrzeWodniCZGCY ........uueiiiiiiiiiie e
/imie i nazwisko/
(0722 (] 1= QPP
/imie i nazwisko/
(0722 (] 011 QPP
/imie i nazwisko/
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnNg] ............uueiiiiiiiiiiiiiiccc e,

/imie i nazwisko/

W toku spisu z natury stwierdzono co nastepuije:

1. Stan gotéwki w kasie réznych walut:

waluta ........ccooeeeiii kwota .......cccoeeeeeennn kwotaw zt ...........oooie,
waluta ..., kwota ....oooovnieiiiii. kwotaw zt .....coviveeii,
waluta ..o, kwota .....cooovvviiieeen kwotaw zt ..o,
waluta ..o, kwota ....oooovnveieiin, kwotaw zt ....cooivnii
2. Saldo koncowe na dzien .............cce...... wedtug raportu kasowego
nr..... zdnia oo, Zh
3. al/ Niedobor 4 S
b/ Nadwyzka Zh
Ostatnie numery drukow Scistego zarachowania: KP nr ................... SKWNr ,
raportu kasowego nr ................. oraz innych dokumentdw/ rodzaj/ ...........cccoeuveeeiinnnenn.
(3] , Irodzaj dokumentu/ .........ccccoeeeiiiiiiiiienn. (0]
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,Protokét inwentaryzacji kasy”

POLSKA AKADEMIA NAUK

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Podpis osoby odpowiedzialnej Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

materialnie:

Miejscowos¢, data, godzina

Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Oswiadczenie wstepne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,O8wiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej materialnie”

Wersja i data . . Data zatwierdzenia / . X
. Wykonawca Opis zmian . .. Osoba zatwierdzajaca
utworzenia data wejscia w zycie
1.0 )
PAN oczekujacy
2021-05-10
1.0
PAN zatwierdzony 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,O8wiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej materialnie”

POLSKA AKADEMIA NAUK

Osoba odpowiedzialna materialnie

/ imie i nazwisko/ | stanowisko/

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki, za ktoére przyjatem / przyjetam/ materialng

odpowiedzialnos$¢, zostaty poprawnie udokumentowane.

Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie zrealizowane operacje gospodarcze zostaty ujete

w prowadzonej przeze mnie ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiegowosci.
Ostatnie numery dowodow obrotu magazynowego byty nastepujace:
rodzaj dowodu ............oeeeeeeiieie, o] S data ...,
rodzaj dowodu ..........cccevvveviiiiiiiieeeeeeeees ] S (o F= | ¢- [

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaty uzgodnione z ewidencjg ksiegowa na dzien
......................... . Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do sktadu zespotu spisowego
nie zgtaszam zastrzezen/* zgtaszam/* nastepujgce

ZAS Z O ZINIA. e

*niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:

Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Oswiadczenie koncowe
osoby odpowiedzialnej materialnie

Warszawa, 31 maja 2021 r.
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

,O8wiadczenie koncowe osoby odpowiedzialnej materialnie”

Wersja i data . . Data zatwierdzenia / . X
. Wykonawca Opis zmian . .. Osoba zatwierdzajaca
utworzenia data wejscia w zycie
1.0 )
PAN oczekujacy
2021-05-10
1.0
PAN zatwierdzony 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatacznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

,O8wiadczenie koncowe osoby odpowiedzialnej materialnie”

POLSKA AKADEMIA NAUK

Osoba odpowiedzialna materialnie

/ imie i nazwisko/ | stanowisko/
OSWIADCZENIE KONCOWE

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury sktadnikow aktywéw, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢, zostat przeprowadzony w mojej obecnosci i z moim udziatem.

W zwigzku z tym nie wnosze zastrzezen co do poprawnosci i kompletnosci spisu oraz do pracy
dokonujgcego go zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete tym spisem.

Osoba odpowiedzialna materialnie: Komisja inwentaryzacyjna:
/ data/ [ czytelny podpis/ e
/ data/ /podpisy/
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

LZestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Data zatwierdzenia / data

Wersja i d?ta Wykonawca Opis zmian o - L Osoba zatwierdzajaca
utworzenia wejscia w zycie
10 PAN oczekujgc
2021-05-10 hacy
10 PAN zatwierdzon 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31 y e
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
2z3
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Zatgcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

LZestawienie réznic inwentaryzacyjnych”

Lp. | Symbol Nazwa (okreslenie) Jednostka Wartosc¢ Stan faktyczny Stan ksiegowy Réznice inwentaryzacyjne Uwagi

Cecha, skfadnika majatkowego miary ewidencyjna w dniu spisu w dniu spisu

Nr
inwent. Nadwyzki Niedobory
llos¢ | Warto$¢ | llos¢ | Wartosé | llos¢ | Wartos¢ | llos¢ | Wartos¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Miejscowosc, data Sporzadzajgcy
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Protokot weryfikacji salda

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,Protokét weryfikacji salda”

L Data zatwierdzenia
Wersja i data Wvk Obi . | dat i . Osoba
utworzenia ykonawca pis zmian a a.we!sma zatwierdzajaca
w zycie
10 PAN oczekujgc
2021-05-10 lacy
10 PAN zatwierdzon 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31 y has
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatgcznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,Protokét weryfikacji salda”

POLSKA AKADEMIA NAUK

/pieczatka firmowa/

Protokot weryfikacji salda

Sporzgdzony Na dzien ............cccccceeeeeeeennneannn.

Symbolinazwa konta: ...

1.

Saldo Ma konta ...... e wynika z zatgczonego

wydruku sald kont analitycznych.

. Saldo weryfikowanej pozycji — sald kont analitycznych na dzieh

.................................. WYNOSE: oo

. Saldo badanej pozycji wynikajgcej z zatgczonego zestawienia kont analitycznych

zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Wykaz tych zobowigzan przedstawia wydruk stanu rozrachunkow

ujetych na ewidencji konta ....... , bedacy zatgcznikiem do niniejszego protokotu.

Podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencje ksiegowg

Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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POLSKA AKADEMIA NAUK

Pismo zobowigzujgce podmioty biorgce
W uzyczenie do przeprowadzenia spisu
uzyczonych aktywow

Warszawa, 31 maja 2021 r.



PAN

POLSKA AKADEMIA NAUK

Historia dokumentu

Zatgcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,PiSmo zobowigzujgce podmioty biorgce w uzyczenie do

przeprowadzenia spisu uzyczonych aktywow”

Wersia i data Data zatwierdzenia Osob
) . Wykonawca Opis zmian | data wejscia Jsoba
utworzenia L zatwierdzajaca
w zycie
1.0 PAN oczekujac
2021-05-10 1acy
1.0 PAN zatwierdzon 31.05.2021 Prezes PAN
2021-05-31 y has
Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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P N Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
,PiSmo zobowigzujgce podmioty biorgce w uzyczenie do

S przeprowadzenia spisu uzyczonych aktywdow”

Na podstawie art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2021 r. poz. 217), oraz art. 24 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 i art. 72 ust. 1 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. z 2020 r. poz. 1796)
prosze o dokonanie spisu z natury sktadnikow aktywow bedacych wiasnoscig Polskiej

Akademii Nauk, a uzytkowanych przez ........................... zgodnie z umowg nr

Wyniki z przeprowadzonego spisu prosimy przesta¢ do ...........cccooviiiiiiiiiiiinnnn.

w terminiedo ...................

Oznaczenie Wersja dokumentu Data wejscia w zycie Strona
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