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Załącznik nr 1 do zarządzenia  

nr 26 z dnia 18 listopada 2022 r  
Dyrektora Medycznej Szkoły Policealnej  w Otwocku 
 

 
Instrukcja inwentaryzacyjna  

  Medycznej Szkoły Policealnej w Otwocku  
 

Na podstawie przepisów ustawy o rachunkowości (art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości - Dz.U.2021.217 t.j.), wprowadza się poniższą instrukcję inwentaryzacyjną określającą zasady 
przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji składników aktywów i pasywów, a także 
nie ujętych w księgach rachunkowych innych wierzytelności i zobowiązań warunkowych jednostki.  

§ 1. 

Jednostka zobowiązana jest do stosowania zasad inwentaryzacji składników aktywów i pasywów 
określonych w ustawie o rachunkowości,  uzupełnionych postanowieniami niniejszej instrukcji, 
wewnętrznymi przepisami prawa (m.in. regulaminem organizacyjnym, regulaminem kontroli wewnętrznej, 
regulaminem obiegu dokumentów itp.), jak również zawartych w dokumentacji opisującej przyjęte zasady 
(politykę) rachunkowości opracowanej zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowości.  

§ 2. 

Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym też inwentaryzacji rocznej, kierownik jednostki powołuje 
bezpośrednio co najmniej trzyosobową komisję inwentaryzacyjną oraz jednorazowo co najmniej 
dwuosobowe zespoły spisowe w liczbie niezbędnej do sprawnego i terminowego, tj. zgodnego z planem 
inwentaryzacji i prawidłowego dokonania spisów z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku,  

§ 3. 

W skład komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych powinny być powoływane osoby kompetentne, 
gwarantujące właściwą jakość spisów z natury i spełnienie głównych celów inwentaryzacji. Do organów tych, 
z wyjątkiem szczególnych przypadków nie mogą być powoływane osoby odpowiedzialne materialnie za 
inwentaryzowane składniki, osoby prowadzące ich ewidencję oraz główny księgowy. Osoby materialnie 
odpowiedzialne zobowiązane są do odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji rejonów spisowych i 
znajdujących się w nich składników, a także nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu. W miarę 
potrzeby uczestniczą oni w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym, składają na ręce zespołów 
spisowych stosowne oświadczenia wstępne i końcowe, aktywnie uczestniczą w ustalaniu ilości 
inwentaryzowanych składników, dopilnowaniu ich ujęcia w spisach, ustosunkowują się na piśmie do 
ustalonych różnic inwentaryzacyjnych i składają w tym zakresie stosowne wyjaśnienia z podaniem przyczyn i 
okoliczności ich powstania.  

§ 4. 

Powołane zespoły spisowe dokonują w terminach określonych dla poszczególnych rejonów spisowych w 
planie inwentaryzacji, spisów z natury rzeczowych składników aktywów obrotowych, środków trwałych, 
maszyn i urządzeń stanowiących elementy środków trwałych w budowie, a także środków pieniężnych i 
innych walorów znajdujących się w kasie (gotówki, czeków, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.), 
w obecności osób odpowiedzialnych materialnie.  

§ 5. 

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych składników w czasie trwania spisów z natury dokonują 
członkowie zespołów spisowych wspólnie z osobami odpowiedzialnymi materialnie. Ustalona ilość podlega 
wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe lub do protokołu kontroli kasy, gdy chodzi o 
gotówkę i inne walory gromadzone w kasie. Ilości te ustala się w drodze przeliczenia, przeważenia lub 
przemierzenia.  
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§ 6. 

Kontrolę poprawności przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzają 
członkowie komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jednostki.  

§ 7. 

Osoby odpowiedzialne materialnie składają  oświadczenia końcowe, dotyczące oceny przebiegu 
inwentaryzacji i odstąpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych zastrzeżeń do jego prawidłowości 
wraz z uzasadnieniem.  

§ 8. 

 Składniki obce, nadmierne, zbędne i niepełnowartościowe ujmuje się w odrębnych arkuszach spisowych.  

§ 9. 

Formularze arkuszy spisowych zostaną wygenerowane przez program INWENTARZ VULCAN.  

§ 10. 

W sporządzonych arkuszach spisowych podaje się:  

• rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,  

• imion, nazwisk i podpisów osób odpowiedzialnych materialnie i członków zespołów spisowych,  

• daty i godziny rozpoczęcia i zakończenia poszczególnych kont lub stron arkuszy spisowych,  

a ponadto w poszczególnych pozycjach spisu:  

• nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjętymi w ewidencji księgowej),  

• ilości poszczególnych składników,  

• określone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towarów obcych, nadmiernych, 
zbędnych lub niepełnowartościowych, a także w pozycjach składników własnych, 
pełnowartościowych w przypadkach, gdy w czasie spisów były przypadki wydania lub przyjęcia tych 
składników (adnotacja taka powinna jednoznacznie m.in. określać, czy ruch składnika miał miejsce 
przed, czy też po ujęciu tego składnika do arkusza spisowego).  

Po zakończeniu spisu zamieszcza się też adnotacje, na której pozycji zakończono spis z natury w danym 
rejonie spisowym.  

§ 11. 

Z wyjątkiem przypadków szczególnych, zarządzonych decyzją przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, 
aprobowaną przez głównego księgowego jednostki, nie praktykuje się dokonywania ruchu składnikami 
majątkowymi w czasie ich inwentaryzacji.   

§ 12. 

Błędne zapisy w arkuszach spisowych koryguje się na zasadach określonych w art. 25 ustawy o 
rachunkowości tj. przez skreślenie dotychczasowej (błędnej) treści (z zachowaniem czytelności) i wpisanie 
treści właściwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.  

§ 13. 

Główny księgowy wraz z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej organizują i prowadzą spotkanie 
instruktażowe dla wszystkich osób uczestniczących w czynnościach inwentaryzacyjnych.  

§ 14. 

Główni użytkownicy określonych składników (np. odpowiedzialni za gospodarowanie środkami trwałymi i 
wyposażeniem), a także osoby odpowiedzialne materialnie zobowiązani są do przygotowania do 
inwentaryzacji rejonów spisowych.  
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§ 15. 

Zespoły spisowe po zakończeniu spisów przekazują przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej komplet 
dokumentacji inwentaryzacyjnej,  m.in. arkusze spisowe wypełnione, oświadczenia osób odpowiedzialnych 
materialnie.  

§ 16. 

Jednostka przyjęła dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowości następujące terminy i zasady 
inwentaryzacji aktywów i pasywów:  

• środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie - 
drogą spisu z natury - raz na cztery lata w dowolnym okresie roku; wszystkie te składniki znajdują 
się na terenie strzeżonym,  

• rzeczowych składników aktywów obrotowych objętych ewidencją ilościowo-wartościową oraz 
znajdujących się w strzeżonych składowiskach - raz na dwa lata w dowolnym okresie roku - drogą 
spisów z natury,  

• środków pieniężnych w kasie, weksli, czeków, akcji, obligacji itp. oraz materiałów, produktów i 
towarów zaliczonych w koszty w dniu zakupu lub wytworzenia - drogą spisu z natury na ostatni 
dzień roku obrotowego,  

• należności od odbiorców i innych dłużników, z wyjątkiem należności od osób nieprowadzących ksiąg 
rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych, a także należności spornych i wątpliwych - drogą 
potwierdzenia sald według stanu na 30 listopada roku obrotowego,  

• pozostałych aktywów i pasywów, w tym także tych, których nie zinwentaryzowano w danym roku 
drogą spisów z natury lub potwierdzeń sald - drogą porównania danych ewidencji z odpowiednią 
dokumentacją, analizy i weryfikacji ich realności, według stanu na ostatni dzień roku obrotowego.  

§ 17. 

Inwentaryzacji pozostałych aktywów i pasywów przeprowadzonej drogą porównania danych ewidencji z 
dokumentacją i ich odpowiedniej weryfikacji dokonują wyznaczeni pracownicy. Z inwentaryzacji dokonanej 
drogą weryfikacji sporządzane są stosowne protokoły.  
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