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INSTRUKCJA MINISTRA FINANSOW

z dnia 30 listopada 1954 r.

w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji cigglej zapaséw materialowyeh, potfabrykatow i wyrobdw gotowych,

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady 1. Przepisy ogdlne.
Ministrow z dnia 1 kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finansdw i zmiany zakresu dzialania § 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o zarzadzeniu,

Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
z 1950 r. Nr 22, poz. 188 i z 1951 r. Nr 25, poz. 185) zarza-
dza sie, co nastepuje:

nalezy przez to rozwnieé zarzadzenie Ministra Finansow
z dnia 20 lutego 1953 r, w sprawie inwentaryzacji oraz
sporzadzania i zatwierdzania sprawozdan finansowych
(Monitor Polski Nr A-29, poz. 339).
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§.2. Przedmiotem inwentaryzacji ciaglej moga byé
znajdujace sig w magazynach lub innych pomieszczeniach
zamknigtych oraz na skladowiskach otwartych, nalezg-
cych do przedsigbiorsiwa:

1) zapasy materialdw eksploatacyjnych i inwestycyj-

~ nych bez wzgledu na to, czyja wlasnosé stanowia,

a wiec rowniez materialy obce w przechowaniu

przedsiebiorstwa, depozyty itp. z wyjatkiem mate-

riatow w drodze, materiatéw w przerobie oraz przed-
miotéw nietrwatych w uzytkcwaniu,

2} wyroby*gotowe i pdlfabrykaty,

zwane w dalszym ciagu instrukcji ,$rodkami”.

§ 3. Do zakresu inwentaryzacji ciaglej nalezy:

1) dokonywanie spiséw z natury S$rodkow, o ktérych-
mowa w § 1, znajdujacych sie w dyspozycji przed-
sigbiorstwa, systematycznie na przesirzeni calego
roku w roznych, planowo rozloionych w czasie ter-
minach dla poszczegélnych ich skladnikéw lub grup,

2) wyprowadzenie ujawnionych w wyniku spisu réznic
(nadwyzek, niedoborow),

3) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego 1
uzasadnienie tych réznic (nadwyzek, niedoborow)
lub wskazanie oséb, ktdére nalezy obcigzy¢ z tytulu
ujawnionych niedoborow. ’

§ 4. Spisy powinny byé¢ dokonywane na podstawie
bezposredniego naocznego stwierdzenia przez osoby spi-
sujgce ilosci Srodkdéw przez ich przeliczenie, przewaze-
nie, “przemierzenie lub oszacowanie oraz okreslenie ich
jakosci (stopnia przydatno$ci).

$ 5. Przy inwentaryzacji ciaglej spis $rodkéw z na-
tury powinien by¢ dokonywany co najmniej dwukrotnie
w ciggu roku. W celu racjonalnego i rownomiernego rozlo-
Zzenia w czasie spiséw z natury powinien by¢ opracowa-
wy-soesny-(polroczny) plan przeprowadzania inwentary-
zacji ciaglej,

§ 6. Srodki powinny byé inwentaryzowane co naj-
mniej raz w kazdym péiroczu, z tym Ze czasokres dzie-
lacy kolejne spisy z natury danego $rodka nie moze by¢
krétszy niz jeden kwartal,

'§ 7. 1. Inwentaryzacja ciggla w my$! zarzadzenia
moze byl¢ wprowadzona wylacznie w tych przedsigbior-
stwach, kidre uzyskaly od wlasciwego minisira zezwo-
lenie na jej przeprowadzanie.

2. Przedrighiorstwa, ktére otrzvmaly zezwolenie na
prowadienie inwentaryzacji ciaglej, maja obowigzek:

1} posiadal stale akiualizowany wykaz miejsc sklado-

wania zanasgw, B i

2} vzgadniad co do ilosci przynajmniej raz na miesige

ewidencje ilosciowo-wartosciowag z ewidencjg ilo-

éciowa oraz w zwiazku z tym przestrzegaé zasady,

ze nie nalery otwiera¢ kart ewidencji magazynowe]

na nowe materialy bez wiedzy komorki ewidencji

~ ilojciowo-wartosciowej (ksiegowosci materialowej),

3) przekazywad biezyco, a przynajmaiej co dékadg, do-

kumenty przychodu i rozchodu komérce ewidencji
ilosciowo-wartosciowej (ksiegowosci materialowej).

§ 8. W celu zegwarantowania sprawnego i prawi-
dlowego przeprowadzania inwentaryzacji cigglej naleiy
szczegdlnie przestrzegal, aby:

1} kierownicy magazyndéw i osoby odpowiedzialne za
magazynowanie, - przekazywanie i administrowanie
srodkamj biezaco i stale utrzymywaly porzadek na
skladowiskach otwartych i w magazynach (pomiesz-

i

czeniach) zamknietych; w szczegélnosci nalezy stale
porzadkowac i sortowa¢ zapasy materialdw wedhug
ustalonych grup materiaiowych i ukladaé je zgodnie
z wykazem miejsc sktadowania w sposéb przejrzy-

- *sty, latwo dostgpny, umozliwiajacy latwe i szybkie
przeliczenie; '

2) wagi i miary ‘byly wycechowane i przygotowane do
uzycia,

II. Przepisy szczegélowe,

$ 9. Wiasciwe i zgedne z harmonogramem przepro-
wadzanie inwentaryzacji ciaglej nalezy do obowigzkéw
kierownika przedsiebiorstiwa i glownego ksiegowego.
Do przeprowadzenia = inwentaryzacji powoluje dyrektor
przedsigbiorstwa na wniosek gidwnego ksicegowego stalg
komisjg inwentaryzacyjng  wedlug zasad ustalonych za-
rzadzeniem, C

§ 10. Do obowi%zkéw powolywanej na okres 1 roku
komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegoélnosci:
1) sporzgdzenie projektu rocznego {poirocznego) planu
inwentaryzacji ciaglej,
2) sporzadzanie w miarg potrzeby opsratywnych planéw
miesiecznych inwenWaryzacji cigglej,
3) organizowanie i kontrola dzialalno$ci grup spiso-
wych, przeprowadzajgcych inwentaryzacje ciaggly,
kontrola przestrzegania przez wlasciwe komérki or-

\ . N . . ’
ganizacyjne obowiazkéw, o ktOorych mowa w § 7
ust. 211 § 8,

5) zbieranie arkuszy (kart) spisu od grup spisowych,
terminowe przeprowadzanie postgpowarnia wyjasnia-
jacego w zakresie stwierdzonych réznic (niedoboréw,

~nadwyzek) {§ 3 pkt 3}, : . o
stawianie wnioskow dotyczacych usprawnienia go-
spodarki materialowej na podstawie spostrzezen po-
czynionych w czasie inwentaryzacji.

4)

7)

§ 11, W sklad komisji inwentaryzacyjnej obok prze-
wodniczacego wchodza jako czlonkowie kierownik
lub odpowiedzialny pracownik dzialu zaopatrzenja oraz
kierownik lub odpoiriedzialny pracownik z innego dzialu
przedsicbiorstwa., Pozagdane jest. by w posiedzeniach
komisji, na ktorych rozstrzygane sg. wazniejsze sprawy
zwiazane z inwentaryzacja, brali udziat przedstawiciele
organizacji partyjnej i zwiagzkowej. Sklad komisji nie
mozie b‘}’é mniejszy niz trzy osoby, lacznie z przewodni-
czgcym,

§ 12. Protokoly z posiedzen Komisji obowigzani sa

‘podpisywaé -wszyscy siali czionkowie komisji. Czlonek,

ktéry nie zgadza sie z trescig powzigtej przez KOmisjg
uchwaly, moze zglosi¢ do protokolv zasltrzezenie z po-
daniem konkreinych propozycji innego sposobu zalat-
wisnia sprawy badacej przedmiotem uchwaly, jak réw-
niez uzasadnieniem zar6wno negaiywnego stanowiska
do powzietej uchwaly, jak { zglaszanego wniosku.

§ 13. Kierownik przedsiebiorsiwa na wniosek ko-
misgji inwentaryzacyjnej powocluje stosownie do potrzeb
odpowiednig ilesé co najmniej dwuosohowych grup spi-
scwych. Do grupy-spisowej przydziela sig ponadio w ra-.
zie potrzeby pracownika do prac manipulacyjnych. Gra-
pa spisowa powinna byé powolywana na okres jednego

roku.

§ 14. 1. Dla dcdatkowych spisdw nie przewidzianydf
w planie rocznym lub péiroczaym inwentaryzacji ciaglej
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{np. na skuiek zmian osob odpowiedzialnych, zmian cen
itp.) moga by¢ powotlane dodatkowe grupy spisowe,; o ile
stale grupy spisowe nie moga -dokona¢ tego spisu wla-
snymi silami.

2. Dodatkowe grupy spisowe naleiy powolaé réw-
niez w przypadku, gdy zachodzi uzasadniona obawa, ze
pewne grupy $rodkéw nie zostang spisane w terminie
przewidzianym planem,

_.§ 15. Jezeli do dnia 30 czerwca lub 30 grudnia spisy
z natury nie zostana przeprowadzone, mimo iz plan. in-
wentaryzacji ciagtej spisy takie przewidywal, wowczas
$rodki nie objgle spisem z natury inwezitaryzu‘je sie na
te dm wedlug zasad ustalonych zarzadzemem '

"°§ 16, 1. Rocznym (pokrocznym) planem inwentary-
zacp cmgie] powinien by¢ objety spis wszystkich $rod-

kéw wymienionych W § 2, przy czym w plame tym nale-

zy przewidziec odpowredn;e zroznicowanie $rodkow we-
dlug grup $rodkéw. Plany te_ w_przekroju poszczegol-
nych miesiecy powinny zawieraé najmniej nastepujg-
ce dane: symbole (takze symbole branzowego planu kont)
grup s$rodkoéw przewidzianych do spisu, ilo§é pozycji w
grupie, miejsce skladowania oraz terminy spisév. )

2. Przy ustalaniu czestotliwosci oraz terminéw spi-
séw poszczegolnych srodkéw nﬁlezy uwzgledniaé Warun-
ki skiadowania (pomieszczenia zamkniete, otwarte), se-
zonowod¢ tworzenia zapaséw, warto$é spisywanych $rod-
kéw, techniczne ulatwienia dokonania spisu (przeprowa-
dzanie spisu $rodkow lezacych na zwalach, np. wegla w
‘chwili minimalnego stanu zapasu) i pory roku (tak, aby
w okresie wiosennym, letnim i jesiennym inwentaryzacja
ciagla objete byly srodki skladowane na wolnym powie-
trzu). Ponadto nalezy zwroci¢é uwage na to, by plan ten
nie zakiécal normalnej pracy przedsiebiorstwa.

§ 17. Roczny (poéiroczny) plan inwentaryzacji. ciag-
‘glej powinien stanowié¢ podstawe do opracowania przez
komisje inwentaryzacyjnag miesiecznych planéw opera-
tywnych. Plany operatywne powinny w zasadzie zawie-
1ac szczegolowe rozwiniecie danych planu rocznego (pél-
rocznego);- w uzasadnionych przypadkach moga one jed-

nak przewidywa¢ odchylenia tak co do termindw, jak i

co.do przedmiotéw spiséw planu rocznego (péirocznego)
inwentaryzaciji, o ile tylko zabezpleczajq jego wykona-
nie w okresie polrocznym.

§ 18. Zaréwno plany roczne (polroczne), jak i ope-
ratywne sporzadza i podpisuje przewodniczgcy komisji
‘inwentaryzacyjnej lacznie z pozostalymi czlonkami, Pla-
ny te powinny by¢ uzgadniane z giéwnym ksiggowym
‘przedsiebiorstwa i na dowod uzgodmema przez niego
podplsane

§ 19. Komdrka ewmenql 1losc10wej lub ilosciowo-
warto$ciowej obowigzana jest biezaco podawa¢ przewod-
niczacemu komisji inwentaryzacyjnej zestawienie mate-
rialow, polabrykatéw i wyrobdw,
‘gnat stan minimalny, w celu umozliwienia wigczenia ich
do planu inwentaryzacji i objecia spisem z natury w mo-
‘mencie minimalnego stanu.

§ 20. Plany inwentaryzacji ciaglej (zatwierdzone,
jak i projekty) sg tajne i dostgpne jedynie kierownikowi
przedsigbiorstwa, gléwnemu ksiegowemu, czlonkom ko-
misji inwentaryzacyjnej oraz innym upowazinicnym do
tego na podstawie przepisOw szczegodinych osobom.

§ 21.
dolaczony wykaz miejsc skladowania $rodkow.

Do planu inwentaryzacji ciggtej powinien by¢
Wykaz

‘spisane.

ktérych zapas osig-

ten powinien by¢ zaopatrzony w datg i klauzulg podpi-
sang przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
stwierdzajgca, ze obejmuje on wszystkie miejsca, w, kto-
rych sktadowane sg $rodki. Wykaz ten stanowi podsta-
we do ustalenia miejsca obJQtego inwentaryzacja c1quq
w danym dniu,

§ 22, Na podstawie operatywnych plandéw miesiccz-
nych oraz meldunkdw o stanie minimalnym przewodni-
czgcy komisji ustala na kazdy dzien zadania dla poszcze-
gélnych grup spisowych, zawliadamiajac rano czionkow
grupy spisowej, jakie $rodki w danym dniu'powinny by¢
Jednoczesnie przewodniczacy komisji udostep-
nia grupie spisowej plan sytuacyjny w celu wskazania
jej czlonkom miejsc skladowania $rodkéw podlegajacych
spisaniy.

- § 23. 1. Przystepujgc-do przeprowadzenia inwen-
taryzacji kierownik grupy spisowej pobiera za pokwito-
waniem w kontrolce arkuszy spisowych ~(prowadzonej
wedlug .zalaczonego wzoru) od przewodniczacego komi-
sji inwentaryzacyjnej arkusze (karty) spisowe, a z ewi-
dencji ilosciowo-wartosciowej odpowiednie karty ilo$cio-
wo-wartosciowe (ksiege remanentéw). 4

2. Kierownik grupy spisowej  jest obowiazany do
codziennego wyliczania sig -z arkuszy (kart) spisowych
wobec przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, przy
czym wypelnione arkusze (karty) spisowe powinny byé
traktowane jak dowody ksiggowe,

§ 24. 1. Grupa spisowa przeprowadza spis w obec-
nosci odpowiedzialnego za dane skiadowisko pracow-

nika.

2. W toku spisu przeprowadza sie takze kontrole ja-
kosciowa $rodkéw zgodnie z zarzadzeniem, kwahhku;qc
je na:

1) zapasy n‘epelnowartoscmwe z zaznaczeniem %o przy-

datnosci,

2) zapasy wyladowane i me odebrane przez komisje
techmcznq, :

3) dostawy nie przyjete od dostawcow i objete rekla-
macjami,

4) zapasy sprzedane, lecz z Jaklchkolwwk przyczyn po-
zostajgce w magazynach

5) zZapasy przyjete od zleceniodawcéw do przerobu (np
surowce obce), ‘

3. W przypadku magazynowania jednakowych sklad-
nik6w majatkowych w kilku miejscach lub istnienia
znacznych zapasow niemozliwych do spisania w ciagu
jednego-dnia nalezy podja¢ srodki zabezpieczajgce przed

znieksztatceniem stanu fakiycznego.

4. Z chwilg rozpoczecia spisu z matury ‘nie wolno
§rodkow jeszcze nie zinwentaryzowanych zabiera¢, wy-
dawa¢ badZz przenosi¢ z rejonu spisu na inne miejsce.

" Gdyby ze wzgledu na ‘potrzeby techniczne lub ruchu by-
1o to konieczne, nalezy powiadomié¢ o tym grupg srpi‘sowq.

§ 25. 1. Stwierdzone ilosci nalezy niezwloczaie
wnieéé na arkusze (karty) spisowe, Arkusze {karty) spi-
sowe wypelniane sa w jednym egzemplarzu przez Kkie-
rownika grupy spisowej atramentem lub oiféwkiem ko-
piowym, przy czym omylkowe zapisy nalezy tak prze-
kresli¢, aby mozna bylo odczyta¢ poprzednia ‘greéé.‘

2. Arkusze (karty) spiséw z natury podpisujg czlon-
kowie komisji inwentaryzacyjnej przeprowad:zajacy spis
oraz osoby odpowiedzialne za . powierzone ich pieczy
skladniki-majatkowe. W przypadku odmowy podpisu
przez osobe odpowiefizialng za powierzone jej pieczy
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skladniki majatkowe nalezy.o tym uczyni¢ wzmianke na
arkuszu (karcie) spisu z natu

§726. 1. Przeprowadzajacy  spis sprawdzajg, czy
okreslenie $rodka, jednostki miary itp., podane w karcie
ilosciowej, jest zgodne z okre$leniem wlasciwej karty
ilo§ciowo-wartosciowej, a w przypadku prowadzenia
uproszczonej ewidencji materialéw, towardéw i wyro-
bow — z ksiega remanentow.

2. Po cdokonaniu . czynnosci, o kiérych. mowa w
ust. 1, naleiy ustaii¢, czy wszystkie dowody przychodo-
we i rozchodowe zostaly zaewidencjonowane w kartote-
ce ilosciowej. Zapisy w kartotece iloscidwej powinny
byé takze sprawdzone co do prawidlowosei sumowania
i ustalania stanu od dnia ostatniej inwentaryzacji. Na
dowéd przeprowadzenia oméwionych ¢zynnoéci kontrol-
nych naleZy umiesci¢ na karcie iloSciowej po ostatnim
wpisie klauzule zawierajaca nastcpujace dane: date spi-
su, nr arkusza (karty) spisu, ilo$¢ rzeczywistig. Klauzule
podpisuja: kontrolu]qcy czlonek gnipy spisowej i maga-
zynier.

3. W-przypadku stwierdzenia niedoboréow, nadwy-
zek lub $rodkéw o niepelnej wartosci naleiy w rubryce
arkusza. (karty) spisowego ,Uwagi™ poda¢ przypuszczal-
ne przyczyny stwierdzonego stanu rzeczy. O ile w rubry-
ce ,Uwagi” nie zmieici sig zamierzony zapis, nalexy
wszelkie dalsze uwagi zamies$ci¢ na specjalnym zalgczni-
ku, zawierajacym nr danego arkusza (karty} spisu
oraz date i podpisy os6b podpisujgcych arkusz (kartg)
spisu.

§ 27. Na stwierdzone w wyniku porowna-ua stanu
rzeczywistego i ewidencyjnego roinice ilosciowe grupa

spisowa wystawia dowody magazynowe uaktualniajace
stany ksigzkowe:
1) na skladniki wykazujace medobory — odpowiednio
pzIaCZORe dowody- rozchodowe, :
2) na sktadniki wykazujace nadwyzki -
oznaczone dowody przychedowe,
w dwoch egzemplarzach dla: magazynu i grupy spisowej.
Dowody powyisze podpisuje kierownik grupy spisowej.
Dowody te sg podstawgy dokonania zapiséw w karlotece
magazynowej, a nastepnie w ewidencji iloSciowo-warto-
sciowel.

odpowiednio

§ 28.. Arkusze (karty) spisowe oddaje kierownik gru-
pPY spisowej przewodniczacemu kcmisji inwentaryzacyj-
nej, ktory z kolei przekazuje je do dzialy - ksiegowoéci,
gdzie po sprawdzeniu na podstawie danych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej prawidlowosci  stanu ustalone-
go w ewidencji ilosciowej wycenia sie medobory i nad-
Wyzkl Po sprawdzeniy dziat ksie gowoéci zwraca arku-
€ze spisowe komisji inwentaryzacyjnej. W prcypadka
potrzeby ustalenia ogdlnej iloici materialéw skladowa-
nych w kilku miejscach arkusze zbiorcze sporzadza ksie-
gowosé.

§ 29. Po przeprowadzeniu, zgodnie z § 23 zarzadze-
nia, postepowania = wyjasniajacego co do ujawnionych
réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna po-
winna przedstawi¢ kierownikowi przedsicbiorstwa odpo-
wiednje wnioski co do likwidacji réznic badz przez wska-
zani¢ os6b odpowiedzialnych za powstaly szkode, "badz
przez uzasadnienie stwierdzonych roinic. Likwidacja po-
wstatych medoborow nastepuje wediug zasad i w tryb‘e
zarzqdzema

§ 30. Praca grup spisowych powirna by¢ okresowo

w sposOb wyrywkowy kontrolowana priez wyzaaizone-

go przez przewodniczacego komisji czlonka komisji in-

_wentaryzacyjnej. O przeprowadzonej kontroli nalezy za-

. miesci¢ kazdorazowo wzmianke w arkuszach ' (kartach)
spiséw z natury przy kontrolowanych pozycjach,

§ 31. Po uplywie kaizdego miesigca przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie, ktore
nalezy zlozy¢ jednostce nadrzednej lgcznie ze sprawozda-
niem finansowym,. Sprawozdanie to powinno zawiera¢ na-
slgpujgce dane: ilo§¢ pozycji do spisania wedlug planu,
ilos¢ pozycji poddanych spisowi z natury oraz wartosc
ujawnionych niedoboréw i nadwyzek. Dane, o kidorych
wyZej mowa, nalety podawaé oddzielnie dla kazdego
miesiaca oraz od poczqtku roku do koifica ckresu sprawo-
zdawczego

§ 32. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem oglosze-
nia. . .

Minister Finanséw: T. Dietrich

Zalacznik do instrukcji Ministra Fis
.nansdw z dnia 36 listopada-1954 r.
(poz. 1707).

Wzor

KONTROLKA ARKUSZY SPISOWYCH

Numery arkuszy

Data zwrotu

‘{ Pokwitowan’e star-

spisowych . Podpis arkusza szego ksiggowego ]
Data kierownika
Lp. wydania grupy przez . ;g:::l Uwagi
nr sztuk spisowej grape | yieao- 1 2
: ' spisou:vq wosci
1 2 3 ) 4 5 6 7 8 9 10




