Instrukcja inwentaryzacyjna dla duzych jednostek
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1.1. Niniejsza instrukcja zostata zatwierdzona uchwatg zarzadu (zarzadzeniem prezesa, dyrektora itp.) jednostkinr . . ... ... ... ... ... .. .....
zdnia................ . i obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych w jednostce od dnia . . ... .. ...

1.2. Postanowienia niniejszej instrukcji zostaly oparte o przepisy ustawy o rachunkowosci oraz inne akty prawne.

1.3. Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania (roczna, zdawczo-odbiorcza, okoliczi i , niezap iana itp.), kazda inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewngtrznego

Do zarzadzenia wewnetrznego dotyczacego inwentaryzacji, wydawanego przez kierownika jednostki z zasady dotacza sig ustalony przez kierownika
jednostki na wniosek organéw (0séb) okreslonych w instrukcj

a) sklad komisji inwentaryzacyjnej,
b) sktady zespotow (grup) spisowych,
c) plan (program, harmonogram) czynno$ci inwentaryzacyjnych

W przypadku powotywania komi
komisji inwentaryzacyjnej

inwentaryzacyjnej raz na kilka lat, nie w kazdym harmonogramie wystapi dokument zawierajacy wykaz cztonkow

1.4. Gléwnym celem i Em:»m..ﬁmn jest c&m_m:_m rzeczywistego, tj. wystepujacego w naturze stanu skiadnikéw aktywéw i pasywéw jednostki,
poréwnanie go ze stanem wynikajacym z i dop lie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do przywrécenia zgodnosci miedzy
nimi, poprzez dokonanie w ksiggach roku obrotowego odpowiednich zapiséw ksiegowych. Przy okazji realizacji tego gtéwnego zadania osiagane s
jeszcze inne, czesto réwnie wazne cele, do ktérych mozna zaliczy¢:

a) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke skfadnikow, zwiaszcza aktywow, w zakresie ich ilosci i jakosci,

b) wykorzystanie ustale wynikajacych z inwentaryzacji do doskonalenia organizacji i kierowania prowadzong dziatalnoscia, a w tym do
usprawniania przygotowania, przebiegu i rozliczenia kolejnych inwentaryzacji,

c) dokonanie oceny przydatnosci (kompetencji, uczciwosci, stopnia przygotowania), oséb ktérym powierzono mienie jednostki, a wigc oséb
odpowiedzialnych materialnie,

d) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow aktywéw i gotowki przed niekorzystnymi wypadkami, m.in. zdarzeniami
losowymi (pozar, pow6dz, kradziez z wtamaniem), a takze przed negatywnym dziataniem wplywéw atmosferycznych (np. psuciem sie).

Jak zaznaczono wyzej, najistotniejszym celem inwentaryzacji, wynikajacym m.in. z tresci ustawy o rachunkowosci, jest ustalenie stanu faktycznego
oraz doprowadzenie danych ewidencji do stanéw znajdujacych sie w naturze

1.5. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, a wigc inwentaryzaciji, zgodnie z trecig ustawy o rachunkowosci dokonuje sig droga:
a) sporzadzenia spiséw z natury stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikéw aktywow,

b) uzgodnienia sald $rodkéw pienigznych z bankami (zwtaszcza stanoéw $rodkéw na rachunkach bankowych, stanoéw lokat, kredytow itp.), a takze
naleznosci od odbiorcow,

c) poréwnania danych o stanach wynikajacych z ksiag rachunkowych, z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentow, ich analizy oraz
weryfikacji

1.6. Drogq spisu z natury inwentaryzuje si¢ m.in. nastgpujace skfadniki

a) znajdujace si¢ w uzytkowaniu $rodki trwate wiasne i obce (np. przejete na mocy umowy leasingu), $rodki trwate znajdujace si¢ w zapasie,
nieczynne, bedace w likwidacji itp., z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie badz w procesie ulepszania,

c) rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych (surowcéw, materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych, poifabrykatow, produkeji w toku itp.),
d) aktywow pienigznych (z wytaczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

e) papiery warto$ciowe w postaci materiainej,

f) nieruchomosci zaliczone do inwestycji.

1.7. Droga o~§<=_u=.» od bankoéw i uzyskal
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rézni

od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
, inwentaryzuje sig:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery warto$ciowe w formie
zdematerializowanej,

b) naleznoéci, z wyjatkiem naleznoci

e spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
e od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
e 2z tytuldw publicznoprawnych,

c) nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) powierzone kontrahentom wiasne iki aktywow, z wyjatkiem przekazanych wyspecjalizowanym jednostkom $wiadczacym ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne i skiadowania.
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1.8. Droga poréwnania danych ksiag ych z odp: a takze analizy i weryfikacji stanéw i ich realnej wartosci,

inwentaryzuje sie:

a) $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty i prawa zakw:

kowane do nieruchomosci,
b) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone,

c) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) nalezno$ci i zobowigzania z tytutéw public h,

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) inwestycje zaliczane do finansowych aktywéw trwatych,

g) diugoterminowe i krétkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,
h) kapitaty, fundusze i rezerwy,

i) wszelkie niewymienione wyzej pozostate aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa podlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury lub
uzgodnienia sald, jezeli zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie bylo mozliwe, opfacaine itp. badz gdy zgodnie z ustawa zalozono ich
inwentaryzacjg innymi drogami. Moze to przykfadowo dotyczy¢ inwentaryzacji $rodkéw trwatych lub zapaséw obrotowych inwenlaryzowanych co
kilka lat, naleznoéci od odbiorcy, ktéry nie reaguje na pisemne wnioski o uzgodnienie sald itp.

1.9. Inwentaryzacje droga spisbw z natury przeprowadzaja grupy (zespoly) spisowe pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej, aparatu ksiggowosci
oraz wiasciwych komérek mentorycznych (np. dziatu zaopatrzenia - w odniesieniu do surowcoéw i materiatow, dziatu produkcji - w odniesieniu do
elementéw produkcji w toku).

1.10. Uzgodnienia sald érodkéw pienigznych zgr ych na 1 bankowych oraz naleznosci od odbiorcéw z bankami i odbiorcami,
a takze poréwnania z wiasciwa dokumentacja i weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej, dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiegowosci,
z ewentualnym udzialem w szczegolnych prz: h P itnych  pi ikow komoérek merytorycznych (inzynieryjno-technicznych,
technologicznych, handlowych, budowlanych, obstugujacych transakcje handlu zagranicznego) lub ekspertéw (rzeczoznawcow). Udziat
rzeczoznawcow z zewnatrz Iub z komoérek merytorycznych jest zasadny i celowy np. w przypadkach inwentaryzacji sktadnikéw niedostgpnych
ogladowi, produkcji w toku, w tym w toku budowy, udziatéw w innych jednostkach, a takze w razie uzgodnienia skomplikowanych sald rozrachunkéw
z kontrahentami zagranicznymiitp.

1.11. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona
a) metodami:
e peing,
e ciggly,
e uproszczong,

b) w formi

e okresowej (np. wymaganej ustawq o rachunkowosci inwentaryzacji rocznej),

e  doraznej (okoliczno$ciowej) dokonywanej z reguly droga spisu z natury, np. w zwigzku z wypadkami losowymi (powddz, pozar, wlamanie,
kradziez), ze zmiang 0s6b odpowiedzialnych materialnie itp

1.12. Typowym rodzajem, przeprowadzanej najczesciej w jednostce inwentaryzacji okresowej petnej jest inwentaryzacja roczna skiadnikow aktywow
i pasywéw dokonywana stosownie do wymagar ustawy o rachunkowosci. Celem inwentaryzacji peinej jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury)
wszystkich aktywow i pasyw6w na okreslony dzier

1.13. Majgca charakter dorazny inwentaryzacja okolicznosciowa, przeprowadzana jest z reguly na skutek zdarzef wymagajacych dokonanie tego typu
inwentaryzacji, m.in.:

e polaczenie, podzial, sprzedaz, przeksztaicenie w inny rodzaj jednostki lub inna zmiana formy prawnej,

e likwidacja jednostki Iub jej zorganizowanej czesci np. zaktadu wytworczego lub ustugowego, placéwki handlowej, zaktadu gastronomicznego,
magazynu, hurtowni, hotelu, o$rodka wczasowego, ambulatorium, przychodni lekarskiej itp.,

e potrzeba rozliczenia os6b odpowiedzialnych materialnie (np. w celu sprawdzenia przydatnosci i uczciwosci $wiezo zatrudnionych, czyli
jeszcze niesprawdzonych pracownikow),

e Zzyczenia organéw kontroli zewnetrznych (np. kontroli skarbowej, biegtego rewidenta),
e wypadkii zdarzenia losowe, w tym m.in. pow6dz, pozar, gradobicie, kradziez, wiamanie itp.

1.14. W razie zaistnienia zdarzer losowych, koniecznosci zmiany oséb odpowiedzialnych materialnie, kontroli przydatnosci pracownikéw itp.,
inwentaryzacje przeprowadza si¢ drogq spisu z natury, przy zastosowaniu metody peinej

1.15. Mozna nie przeprowadza¢ spisu z natury skiadnikéw aktywéw z chwilg zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, w przypadku gdy zmiana
nastgpuje na krétki czas (np. urlop, choroba), a osoby wspélodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspoinej
odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia sie - bez dokonywania inwentaryzacji.

1.16. W odniesieniu do rzeczowych aktyw6w, a zwitaszcza zapasow aktywow obrotowych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa i znajdujacych sig
w strzezonych skiadowiskach jednostka moze stosowaé metode inwentaryzacji cigglej. Metoda ta pozwala na zracjonalizowanie prac
inwentaryzacyjnych, m.in. uniknigcie zaabsorbowania duzej liczby owou do mb.aﬁo:«&z w tym samym czasie czynno$ci spisowych (co mogtoby
utrudni¢ wykonanie przez pracownikéw ich zadan p ych), zmniej; p 104ci inwentaryzacji (pewne rodzaje zapasow, np. paliwa
state jak koks, wegiel itp., wykazujg w ostatnich E_mm.msn: roku lub w catym okresie jesienno-zimowym bardzo wysokie stany, ktérych inwentaryzacja
bytaby kosztowna i pracochtonna, a zarazem - z uwagi na duzy udziat szacunku - mafo doktadna. Natomiast w okresie letnim zapasy tych artykutow sg
z reguly niskie lub zerowe, co utatwia ich mzsmamaﬁmn_.ﬁ obniza ich pracochtonno$¢ i kosztochtonno$é¢ oraz zwigksza doktadnoé¢), jak réwniez
réwnomierno$¢ zenia prac inwentar jnych, na caly rok. Metoda inwentaryzacji ciagtej polega na suk ywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
. Mozliwo$¢ spisy ia poszc h grup zap. na inny dziefi, stanowi istotny walor tej metody inwentaryzacji.




1.17. Metode inwentaryzacji ciagtej mozna stosowaé w opisanych wyzej sytuacjach, pod warunkiem zachowania wymagar wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci i z niniejszej instrukcji, objecia nig w danym dniu catej grupy jednorodnych skfadnikéw, prowadzenia dla tych sktadnikéw ewidencii
o$ciowo-warto$ciowej, zapewniania wiarygodnosci ich stanéw na dziefi bilansowy.

1.18. Jednostka moze stosowa¢ zasady .:imznmqﬁmn__ :uamNnNQ:m_ pod warunkiem, ze skutki :Eomunwms nie wptyng :mmm.«é:_m na stosowanie
okreslonych ustawa zasad racht oScCi h do rzetel i jasnego pr iania sytuacji majat j, finansowej oraz wyniku
finansowego (czyli tzw. koncepciji rzetelnego i prawdziwego ocqu:v. Wspomniane uproszczenia moga dotyczy¢ przykfadowo:

a) szacunkowego ustalenia ilosci inwentaryzowanych materiatéw przestrzennych, zwatowych, sypkich itp.,

b) zastapienia inwentaryzacji dokonywanej drogg spiséw z natury lub potwierdzenia sald, poréwnaniem stanéw ewidencyjnych z odpowiednig
dokumentacja i ich weryfikacji, w odniesieniu do drobnych sald naleznosci, stanéw jednostkowej i matoseryjnej produkcji w toku oraz innych
sktadnikow aktywow i pasywow, w przyp 1 gdy ich przeznaczonymi dla nich drogami byto niemozliwe.

ROZDZIAL 1l
TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

2.1. W jednostce obowiazuja nastepujace terminy przeprowadzania inwentaryzaciji aktywow i pasywow:
a) na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego:
e  droga spisu z natury:
—  spis z natury gotéwki w kasach jednostki,

— spis z natury (wspomagany prowadzonymi zleceniami produkcyjnymi, dzien
ewidencyjnymi) produkcji w toku oraz budowy (ulepszenia) $rodkow trwatych,

em budowy oraz innymi urzadzeniami

—  spis z natury papieréw warto$ciowych w postaci materialnej,

—  spis z natury materialow i towaréw odpisanych w koszty w dniu ich zakupu lub produktéw gotowych zaliczonych w koszt wtasny ich
sprzedazy w momencie wytworzenia (niezaleznie od tego ustalenia stanu tych sktadnikow aktywow, ich wyceny oraz korekty
kosztéw o jego wartos¢ dokonuije sig réwniez, na podstawie danych rzeczywistych, na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, za
ktory nastepuja rozliczenia z budzetem z tytutu podatku dochodowego),

e  droga uzgodnienia sald - potwierdzenie sald aktywéw finansowych ($rodkéw pienigznych) zgromadzonych na rachunkach bankowych,

e droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
inwentaryzuje sig przede wszystkim:

weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow -

—  $rodki trwate - w latach, w ktérych nie dokonuje sig ich spiséw z natury,
—  materiaty, towary, wyroby gotowe i poitfabrykaty - w latach, w ktérych nie dokonuje sie ich spiséw z natury,
- $rodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci - we wszystkich latach,

- naleznoéci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez nalezno$ci zagrozone, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz naleznoéci z tytutéw publicznoprawnych,

—  wszelkiego typu zobowiazania,

—  warto$ci niematerialne i prawne,

-  inwestycje zaliczone do finansowych aktywow trwatych,

—  diugo- i krétkoterminowe czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,

—  wszelkie kapitaly i fundusze (w tym fundusze specjaine),

- rezerwy,

—  pozostate aktywa i pasywa - nie wymienione powyzej - a takze wymienione, w przypadkach, gdy dokonanie ich spiséw z natury lub
uzgodnienie sald byto niemozliwe, lub nie byto przewidziane z uwagi na przyjecie w opisujacej e zasady
(polityke) rachunkowosci, rozwigzan dopuszczonych ustawg. Moze to np. dotyczy¢ co drugi rok inwentaryzacji zapasow aktywow

obrotowych, ktérych spiséw z natury dokonuje sie raz na dwa lata lub braku reakcji dtuznika na pisemne wnioski o potwierdzenie
salda,

b) raz w ciggu czterech lat - w dowolnym terminie - spis z natury nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestyciji, jak tez
znajdujacych sig na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen, wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie,

) raz w ciagu dwéch lat - w dowolnym terminie - spis z natury zapaséw materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych i pétproduktéw znajdujacych
sig w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjq ilosciowo-warto$ciowa,

d) ostatni kwartat roku obr go, do 15 dnia roku , pod iem, ze ie stanu nastepuje przez do
lub odpisanie od stanu ﬂs_m_‘nmc:moo drogq spisu z natury lub potwierdzenia mm_am przychodow i hodow (zwigk fi iejszen

nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z xm_mm
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym - nie wymienionych za literami od a do ¢ - pozostatych aktywow i pasywow - w tym m.in.:

e drogq spisu z natury:

—  rzeczowe skiad aktywoéw obrotowych objete ewidencjg
strzezonym, lecz nieobjete ewidencjg ilosciowo-wartosciows,

nsowq, znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub na terenie

—  $rodki trwate znajdujace sig na terenie niestrzezonym z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

—  maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie znajdujace sie na terenie niestrzezonym,
—  skiadniki aktywéw bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,

e  droga uzgodnienia sald - naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach naleznoéci zagrozonych, naleznosci
od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutdw publicznoprawnych), w tym udzielonych pozyczek, a takze
powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw aktywoéw,

€) raz w roku — w dowolnym okresie — spis z natury zapaséw towaréw i materiatéw (opakowar) objetych ewidencjg wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego, oraz zapaséw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke le$na.

wymagajace czgstszej kontroli (np. towary w sklepach i zakiadach gastronomicznych) oraz szczegélnej ochrony z uwagi na wysoka
wartos¢ i podatno$¢ na proby kradziezy podlegaja inwentaryzacji réwniez poza terminami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci, przewidzianymi dla
inwentaryzacji rocznej. Inwentaryzuje sig je wigc czgsciej niz raz w roku, réwniez w terminach niezapowiedzianych w celu zapewnienia skutecznej ich
kontroli. Wykaz i terminarz inwentaryzacii tych sktadnikow, okresla - jako poufny - kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiggowego. Zasada ta
dotyczy réwniez gotowki w kasie.

2.3. Dorazne inwentaryzacje okolicznosciowe przeprowadzane w terminach okreslonych zaréwno w ustawie o rachunkowosci jak i w niniejszej
instrukcji moga by¢ uznane przez kierownika jednostki na wniosek gtownego ksiegowego, za dokonane w ramach inwentaryzacji rocznej.

2.4. Skiadniki powierzone tej samej osobie (grupie 0séb), powinny by¢ inwentaryzowane w jednym terminie. Odnosi sig to réwniez do takich samych
skfadnikéw powierzonych SNEE osobom _.:m.mzm_:.m oanoi_maN_m_:<3 sz_n:_nn«a: sig w bliskiej odlegtosci od siebie, w sytuacjach - gdy nie
zostang stworzone inne p lia podmian lub tzw. "pozyczek" skfadnikéow aktywéw migdzy rejonami
spisowymi. Nie dotyczy to jednak inwentaryzacji ciagtej, o_..<um ze rozeznanie sytuacji sugeruje co innego.

2.5. Plan (program, harmonogram) inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany
przez gtéwnego ksiggowego.

2.6. Plany (harmonogramy, programy) inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby materialy i rezultaty inwentaryzacji (po ich wycenie
i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych), wraz z protokofami weryfikacji roznic i wnioskami W sprawie ich rozliczenia, opracowanymi przez
komisje inwentaryzacyjna i zaopiniowanymi przez giownego ksieg iradce p go, a nastep ymi przez kierownika jednostki -
mogly by¢ przekazane do komérki ksiggowosci na miesiac przed terminem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego jednostki

ROZDZIAL 1l
ETAPY PRAC INWENTARYZACYJNYCH

3.1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywéw i pasywow realizowane sg wieloetapowo, co w skrécie przedstawia sig
nastepujaco:

Etap | obejmuje procedury przygotowania inwentaryzacji

Etap Il przewi ny jest na przeprowadzenie spisow z natury, uzgodnienie sald _._m_mN:owo z odbiorcami, pienigdzy zgromadzonych na rachunkach
bankowych - z bankami, dokonanie poréwnania stanow e dokumentami oraz ich weryfikacji - gdy dokonuje sig¢ peinej
inwentaryzacji okresowej (np. inwentaryzacji rocznej). W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji czesciowej (okolicznosciowej, doraznej,
incydentalnej itp.) w czasie realizacji Il-go etapu dokonuije si¢ niektorych z opisanych wyzej czynnosci

Etap IIl poswigcony jest wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji stanow skiadnikow aktywow i pasywow, ustaleniu, wyjasnies przyczyn
powstania i rozliczeniu roéznic inwentaryzacyjnych dokonanym w wyniku przeprowadzonej ich weryfikacji przez komisjg inwentaryzacyjna, podjeciu
decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia tych roznic, a takze rozliczeniu ich zgodnie z tq decyzjq poprzez korekte stanéw
ewidencyjnych doprowadzajaca je do wielkosci stanéw rzeczywistych, zaliczenie czesci (lub catoéci) réznic w koszty, ewentualne obcigzenie nimi (lub
ich czgscia) osob odpowiedzialnych materialnie, do wysokosci przez nie zawinionych itp., w zaleznosci od wielkosci i przyczyn powstania.

Etap IV po$wigcony jest wykorzystaniu spostrzezen i efektow inwentaryzacji do lia inst
jednostki, usunigcia stwierdzen nieprawidtowoéci, poprawy zabezpieczenia zasobéw,
nadmiernych itp.

lia i zarzadzania dziatalnosciq
widacji i ograniczenia gromadzenia zapasoéw zbednych oraz

3.2, Realizacja zadan etapu | ma zapewni¢ wiasciwe przygotowanie caloksztattu prac inwentaryzacyjnych. Etap ten obejmuje realizacje m.in
nastepujacych czynnosci:

a) opracowanie planu (programu, harmonogramu), okre$lajgcego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacii,

b) wydanie zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacii,

c) powotanie organéw i 0séb wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji, a m.in.:
*  komisji inwentaryzacyjnej (w przypadkach ukoriczenia kadencji komisji powotanej poprzednio),
e zespotéw (grup) spisowych,

e kontroleréw spisowych,

* innych niezbgdnych organéw, ciat i osob np. réznych rzeczoznawcow, ekspertow, zespotu wyznaczonego do oceny przydatnos:
wyceny i sposobu zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmiernych, niepeinowarto$ciowych itp.,

d) przeprowadzenie likwidacji lub zagospc ia ikow (zap aktywow obrotowych, sprzetu, narzedzi, urzadzen itp.) zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych,

€) uzupetnienie dokumentacji przyjgcia lub wycofania sktadnikéw bez wymaganego udokumentowania (réwnoczesnie z podjeciem dziatan
w kierunku zaniechania tego rodzaju praktyki w przysztosci),

f) odpowiednie uﬂéoﬁoim:_m do _:imRNQNmo__ rejonéw (pdl) spisowych oraz znajdujacych sie w nich sktadnikéw, w tym m.in.:

e uz wy! jacych sy i nazwy 1e w indeksie wykorzyst ym w ji ksiggowej - bez podania
ich ilosci,

e zgromadzenie tych samych rodzajéw sktadnikéw w jednym miejscu,

e prz lie do i yzacji m;ﬁé.oi nietypowych (np. n_nNr_n_.. przestrzennych, zwatowych, sypkich, niedostepnych)

inwentaryzowanych z reguty w rezult ia ich ilosci i szacunkowymi, poprzez spryzmowanie wegla, koksu, nawozow
sztucznych i plodéw rolnych przechowywanych luzem, zesztaplowanie tarcicy, itp.,

*  wyposazenie rejondw w aktualnie zalegalizowane urzadzenia pomiarowe, podnoéniki, odziez ochronng itp.,

g) zapewnienie terminowej, opartej na wiarygodnych dokt 1 ewidenciji i
w rejonach spisowych i uzgodnienie jej z ksiggowoscia,

j (w detalu i gastronomii - wartosciowej), prowadzonej



h) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnej narady instruktazowo-szkoleniowej, przezr j dla zespolow (grup) spisowych i 0s6b
ialnie odpowiedzialnych, z udzi; czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, kontroleréw spisowych, ewentualnych ekspertow i rzeczoznawcow
oraz prowadzacych ewidencjg inwentaryzowanych skiadnikéw pracownikéw ksiegowosci,

i) przygotowanie formularzy drukéw lub projektéw dokumentaciji inwentaryzacyjnej, w tym m.in.:
& arkuszy (kart) spisowych,
- protokotéw kontroli kasy,
- protokotow inwentaryzacji dokonywanej drogq weryfikacji,
- oswiadczen (wstegpnych i koficowych) os6b materialnie odpowiedzialnych,
- uzgodnien sald naleznosci,

=~ zestawien zbiorczych spiséw z natury,
- zestawief roznic inwentaryzacyjnych,

- polecen przeprowadzenia inwentaryzacji,

- protokotow kontroli inwentaryzacji,

- formularzy kompensaty niedobor6w i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych,
- formularzy sprawozdan zespotéw spisowych,

- protokotéw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

- plandéw (programéw, harmonograméw) inwentaryzacji,

- formularzy do dokonania skontrum materiatow bibliotecznych,

& tabel przeliczen objetosci na wage, metréw przestrzennych na szescienne itp.,

- norm ubytkéw naturalnych, zanikéw itp.,

- obliczert pomocniczych do okreslenia

$ci szacunkowych artykutéw sypkich, zwatowych, przestrzennych, niedostgpnych itp.

3.3. Etap Il obejmuje wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem inwentaryzacji przez grupy (zespoty) spisowe, a takze innych

przewidzianych do wykonania tego zadania pracownikéw (np. pracownikéw ksiggowosci, przy ewentualnej pomocy kompetentnych pracownikow

komoérek merytorycznych, badz rzeczoznawcéw - dokonujacych uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami, czy tez pordéwnania stanéw
i yjnych z odpowiednimi i i ich weryfikacji).

Podstawowe - wykonywane w ramach realizacji tego etapu czynnosci - polegaja gtéwnie na:

e wydaniu grupom (zespolom) spisowym odpowiedniej liczby arkuszy (kart) spisowych i protokotéw inwentaryzacji gotowki, stanowigcych druki
$cistego zarachowania,

e zebraniu wstepnych i koficowych o$wiadczen os6b materialnie odpowiedzialnych,
. rzetelnym i poprawnym przeprowadzeniu spiséw z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow aktywow,

e dokonaniu kontroli poprawnosci przeprowadzania spiséw z natury (zwfaszcza popr: Sci ia ich ilosci i
spisowych),

lia ich w arkuszach

e wiasciwym sporzadzaniu i ewentualnym poprawianiu arkuszy (kart, protokotéw) spiséw z natury oraz opracowywanych do nich materiatow
pomocniczych,

e  wysylaniu do bankéw i kontrahentéw (zwiaszcza do odbiorcéw) wnioskéw o potwierdzenie sald érodkéw pienigznych zgromadzonych
w bankach oraz naleznosci od odbiorcow i innych kontrahentéw, z wyjatkiem naleznosci spornych, watpliwych (w bankach réwniez
zagrozonych), od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych i z tytutéw publicznoprawnych,

e dokonaniu - w odniesieniu do aktyw6w i pasywow nieobjetych inwentaryzacjq w formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald - poréwnania
danych, wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnos$ci danych ilo$ciowych i wartosciowych
tych sktadnikéw,

iu spr \ p (grup) spisowych dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzacji, zabezpieczenia
pomieszczen, skfadowisk, a takze znajdujgcych si¢ w nich skfadnikéw, ich stanu jakosciowego, a takze sformufowaniu wnioskow
umozliwiajacych redukcje w przysztosci stwierdzonych niedociagnigc,

®  przekazaniu arkuszy spisowych wraz z materiatami pomocniczymi oraz o$wiadczeniami os6b odpowiedzialnych materialni
oraz rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy,
e przekazanie sprawozdania zespotu spisowego do komi

- do ksiggowosci

nwentaryzacyjnej.

3.4. W ramach etapu Il dokonuje sie gtowni

a) kontroli poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, protokotéw inwentaryzacji kasy oraz sktadnikéw inwentaryzowanych droga poréwnania
ewidencji z dokumentacja i ich weryfikacji oraz innych rodzajéw dokumentaciji inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenia ewentualnej inwentaryzacji powtérnej lub uzupetniajacej w drodze spiséw z natury, wykazu rozrachunkow itp., przez grupy
spisowe, p i igg! Sci (np. z udzi 1 rzeczoznawcow), czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub inne powotane osoby,

c) wyceny inwentaryzowanych skfadnikow i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych w drodze sporzadzenia zestawief\ zbiorczych spiséw z natury
i (lub) zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnient przyczyn powstania ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych oraz innych okoliczno$ aktow, skladanych na pismie przez osoby

odpowiedzialne materialnie lub réznych ekspertéw, a takze cztonkéw zesp spisowych, p i eg i itp.,
e) ewentualnych kompensat niedoboréw i yZ i 1ych na artykutach podobnych,
f) uwzglednienia przy rozliczeniu réznic ewentualnych norm ubytkéw i zanikéw wystepujacych na okreslonych sktadnikach,

g) analizy, uwzglednienia wyjasniert i wnioskéw o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz innych organéw i oséb powofanych do udziatu
w inwentaryzacji, przeprowadzenia weryfikacji kompletu materialéw inwentaryzacyjnych - przez komisje inwentaryzacyjna,

h) opracowania protokotow weryfikaciji réznic inwentaryzacyjnych stanowiacych rezultaty ich weryfikaciji, zawierajacych:

e relacje z przebiegu weryfikaciji,

*  okreslenie stopnia uwzglednienia wyjasnier i wnioskéw wiasciwych osob (w tym os6b materialnie odpowiedzialnych) w sprawie:
kompensaty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych, uznania okreslonych réznic za pozorne lub niezawinione
itp.,

e wnioski kom

nwentaryzacyjnej dotyczace sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

e opinie w sprawie rozliczenia réznic wyrazone przez gtéwnego ksiggowego i radce prawnego,
i) uzyskania decyz;ji

ierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwetaryzacyjnych,

J) ujgcia w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, rozliczenia rozi
treéci decyzji kierownika jednostki, opracowanego w formie polecenia ksiggowania (PK)

nwentaryzacyjaych stosownie do

3.5. Etap IV stanowi wykorzystanie kompletnej wiedzy wyniesionej z dokonania inwentaryzacji, zwiaszcza rocznej, do doskonalenia dziatalnosci na
przyszio$¢, zarowno w zakresie przeprowadzania kolejnych inwentaryzacji, jak i w odniesieniu do cafoksztattu zarzadzania i kierowania dziatalnosciq
jednostki. Inwentaryzacja, jako czynnos¢ dokonana w sposéb kompleksowy, oprocz speinienia podstawowych jej zadan, polegajacych na
doprowadzeniu stanu ewidencji aktywow i pasywow do faktéw wystepujacych w naturze, niesie ze soba wiele bardzo istotnych korzyéci ubocznych, o
ktérych byta mowa wczeéniej, a ktére stanowig wazne zrédio wielu informacji do poprawy stosowanych rozwigzan oraz doskonalenia organizacji
dziatalnosci na przyszio$¢.

ROZDZIAL IV
KOMPETENCJE ORGANOW | 0OSOB POWOLANYCH
DO WYKONANIA CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

4.1. Ustala sig nastepujace uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$é organow, stanowisk, stuzb i 0s6b powotanych do wykonania okreslonych zadar

czynnosci inwentaryzacyjnych

4.2. Kompetencje kierownika jednostki (zarzadu, prezesa, dyrektora):

e powolywanie na wniosek:

a) gtéwnego ksiggowego - przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, rzeczoznawcéw do wyceny oraz ustalania zasad
zagospodarowania zapaséw zbgdnych, nadmiernych i niepetnowartoéciowych, a takze rzeczoznawcow (ekspertéw) do ewentualnego
udziatu przy uzgodnieniu skomplikowanych sald z kontrahentami (zwfaszcza naleznosci od odbiorcéw), jak réwniez przy poréwnywaniu
danych ewidencji ze stosownymi dokumentami, ich analizy i weryfikacji,

b) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:
e pozostatego sktadu komisji,
e czionkow poszczegéinych zespotow spisowych,

e kontroleréw spisowych,

e  ekspertow wsp jacych zespoty spi przy ustalaniu stanéw artykutdw nietypowych drogg ich szacunkowych obliczen,
co dotyczy iatdw zwatowych, ni gpnych, sypkich, przestrzennych itp.,

e okre$lanie na wniosek gtéwnego ksiegowego:

e odmiennych zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w odniesieniu do sktadnikéw inwentaryzowanych droga
szacunku lub przyblizonych obmiaréw,

e rzeczowych skfadnikéw aktywéw wymagajacych szczegéinej ochrony,

® uniewaznianie w czesci lub calosci - na wniosek gtownego ksiggowego -
powtdrnego przeprowadzenia,

ktorych spiséw z natury oraz zarzadzanie ich

e  wyrazanie zgody - na wniosek przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej zaopiniowany pozytywnie przez gtéwnego ksiegowego -
na stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzacji niektérych aktywéw lub pasywow,

®  wyznaczanie peinomocnikéw reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne nieobecne z waznych przyczyn w czasie spisu,

e podejmowanie - na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez giéwnego ksiggowego i radce prawnego - decyzji
dotyczacej rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

®  wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoborow z nadwyzkami, stwierdzonych na artykutach podobnych

4.3. Kompetencje gtéwnego ksiggowego jednostki:

j ido i enia wnioskow w sprawie:

e  powofania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz czionkéw zespotow zajmujacych si¢ zagospodarowaniem zapaséw
nadmiernych, zbednych i pelnowartosciowych, a takze do udzialu w pomiarach iloéci inwentaryzowanych artykutéw
nietypowych (np. tarcica, piaski, zwiry, pospétki, artykuty zwatowe, trudnodostepne ogladowi, przestrzenne, cigzkie itp.),

e okreslania zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikéw, ktorych iloé¢ ustala sie w drodze szacunkéw lub przyblizonych

pomiaréw (chodzi o artykuty P ne, sypkie, trudr epne itp.),

e uniewazniania w catosci lub w czesci spisow z natury, a takze zarzadzania dokonania spiséw powtérnych, dodatkowych lub
uzupeiniajacych,

e  okreslania wykazu i wy j h szczeg6inej ochrony oraz przeprowadzania czestszych inwentaryzacji
niezapowiedzianych,

z przewodniczacym komi nwentaryzacyjnej terminarza przeprowadzania czynnoici inwentaryzacyjnych w sposéb
zapewniajacy bezkolizyjng realizacje treci zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki,

e zap 1 p

a) uzgodnienia ewidenciji ksiegowej inwentaryzowanych ikéw maj ych z

cja p 1J W p h rejonach spisowych,



b) inwentaryzaciji m.?ig i pasywéw nieobjetych spisami z natury, a wiec inwentaryzowanych droga uzgodnien sald lub poréwnania
danych ewi z odp 1tacja oraz ich analizy i weryfikacji,

¢) wyceny zinwentaryzowanych réznymi drogami sktadnikéw aktywow i pasywow,

d) poréwnania stanéw ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnyi
wynikajacych z tych poréwnar réznic inwentaryzacyjnych,

poszczegbinych skiadnikéw oraz ustalenia

€) zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
f) ujgcia w ksiggach rachunkowych tresci decyzji j iw sprawie i ia roznic inwentaryzacyjnych,

sprawowanie - z upowaznienia kierownika jednostki - ogéinego nadzoru nad peinym tokiem czynnosci inwentaryzacyjnych we wszystkich
etapach inwentaryzaciji, tj. w jej przygotowaniu, przeprowadzeniu i rozliczeniu,

dokonanie wspolnie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej instruktazowego przeszkolenia osob i organéw powotanych do

przeprowadzenia inwentaryzacji, a w tym m.

e czionkéw komi

nwentaryzacyjnej,

e czionkéw zespotow spisowych,

. kontroleréw spisowych,

e bioracych udziat w inwentaryzacji rzeczoznawcoéw i ekspertow,

e 0s6b odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane skfadniki,

®  pr i ksiggowosci pi acych ewidencje i dokonujacych wyceny inwentaryzowanych sktadnikow.

4.4 Kompetencje komisji inwentaryzacyjnej (w tym jej przewodniczacego):

czuwanie nad catoécia czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
przedkiadanie kierownikowi jednostki projektow decyzji i wnioskow w sprawach:

e powolania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przewodniczacego, ktérego kandydature wnioskuje gtéwny ksiegowy),
zespotéw (grup) spisowych oraz kontroleréw inwentaryzaciji, jak réwniez rzeczc h zespoly spisowe przy
inwentaryzaciji sktadnikéw, ktorych ilo$¢ ustala si¢ drogg szacunku lub przyblizonych oca_mSi

e sposobu przeprowadzania inwentaryzacji materiatow trudnodostepnych, sypkich, cigzkich, przestrzennych, zwatowych itp. (np.
drogq przyblizonych obmiaréw),

e stosowania metod uproszczonych inwentaryzacji, np. materiatow bibliotecznych,

e ustalenia - w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym propozyciji rejonéw spisowych, sposobow przeprowadzania inwentaryzacji oraz
planu (harmonogramu, programu) inwentaryzacji, a takze jego korekt i zmian,

dokonanie przegladu przed inwentaryzacjq stanu przygotowania do niej, a zwtaszcza uzgodnienia ewidencji rzeczowej z ksiggowoscia, stanu
przygotowania rejonéw spisowych, stanu gotowo$ci poszczegéinych organéw i 0séb do inwentaryzacii itp.,

zorganizowanie (i uczestnictwo) w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

przygotowa dokumentacji inwentaryzacyjnych, a zwiaszcza formularzy i projektow réznorodnych dokumentéw (arkuszy lub kart
spisowych, protokotéw, zestawien itp.),

wreczenie wszystkim organom powotanym do wykonania okre$lonych czynnosci inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej lub
wiasciwych jej fragmentéw,

zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skfadnikéw w sposéb uniemozliwiajacy korzystanie z niej w czasie spiséw z natury,
czuwanie nad zgodnoscig przebiegu prac inwentaryzacyjnych z treécia planu (harmonogramu, programuy),

wydawanie ewentualnych dyspozycji w sprawie dopuszczenia do ruchu (przyjmowan
w czasie spiséw z natury,

, wydawania itp.), inwentaryzowanych sktadnikow

dysponowanie formularzami inwentaryzacyjnymi,

odbiér od zespotéw spisowych sprawozdan z przebiegu spisow wraz z zawartymi w nich spostrzezeniami i wnioskami, jak réwniez kompletu
materialow z inwentaryzacji, jak np. arkusze spisowe, protokoly - w przypadkach, gdy nie podiegajq one bezposredniemu przekazaniu do
ksiggowosci,

sprawdzenie poprawnosci odebranych materiatdw inwentaryzacyjnych,

przekazanie kompletu materiatéw inwentaryzacyjnych gtéwnemu ksiggowemu dla dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych,

zebranie od 0séb odpowiedzialnych materialnie, a takze od innych organéw, stuzb i oséb wyjas
powstania réznic inwentaryzacyjnych,

fi, w sprawie przyczyn i okolicznosci

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu tych czynnoéci oraz sformutowanie pod adresem kierownika
jednostki wnioskéw dotyczacych migdzy innymi

e uznania calodci lub czesci réznic za pozorne albo mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych lub zanikéw,
e  dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych,

e uznania cafosci lub czesci rozni

inwentaryzacyjnych za zawinione,

e uznania czgsci lub catosci réznic jako usprawiedliwione (podanie przyczyn) i podlegajace odniesieniu w koszty dziatalnos

e  zaproponowania sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, a takze zagospodarowania, wyceny, uptynnienia itp. zapasoéw
nadmiernych, zbednych, niepetnowartosciowych itp.,

e usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przysziosci, a takze p lia inwentaryzc
w tym m.in. ich przechowywania, zabezpieczenia przed wplywami atmosferycznymi, marmnotrawstwem, rabunkiem itp.,

4.

O

uzyskanie opinii glownego ksiggowego oraz radcy prawnego, a nastepnie przekazanie tak zaopiniowanych wnioskéw kierownikowi jednostki
do rozpatrzenia i podjgcia decyzji

Kompetencje zespotow spisowych:

udziat w instruktazowej naradzie (szkoleniu) przedinwentaryzacyjnej, organizowanej i prowadzonej przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej i gtéwnego ksiggowego,

pobranie od wskazanego cztonka komisji inwentaryzacyjnej lub innej osoby (np. pracownika ksiegowosci) za pokwitowaniem do rozliczenia
niezbednej liczby arkuszy spisowych (kart, protokotéw), traktowanych jako druki objete $cista kontrola, a wigc odpowiednio oznaczonych
i ponumerowanych,

zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz z opracowanym planem (prc , harmor ) W zasad i terminow -
przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych rejonach spisowych lub innych miejscach znajdowania sie inwentaryzowanych
sktadnikow, jak réwniez stwierdzenia ich zgodnosci z prowadzona ewidencja,

asystowanie przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczen rejonéw spisowych w czasie przerw w inwentaryzacji (na okres nocy, na czas
spozycia positku itp.),

odbi ie od 0séb odp

ych materialnie o$wiadczen wstepnych i koricowych,

biezace przeprowadzani jakosci inwentaryzowanych skfadnikéw, stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych sg
one przechowywane, przed kradzieza, wptywami atmosferycznymi, wypadkami losowymi itp.,

terminowe przekazanie materiatow z inwentaryzacji (zwtaszcza spisow z natury, z zatacznikami), po zakoriczeniu spiséw, uzgodnien sald,
weryfikacji ewidencji z dokumentacja - przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (lub do ksiggowosci, jesli tak np. zapisano w planie
inwentaryzacji),

opracowanie i przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, zawierajacego réwniez
istotne spostrzezenia w zakresie zabezpieczenia i pom \, wystep ia skfadnikow zbednych, nadmiernych,
niepetnowartosciowych, przygotowania rejonéw do inwentaryzacii itp.

4.6. Kompetencije kontrolerow spisowych

czuwanie nad catoksztattem przygotowania, realizacji oraz rozliczenia spiséw z natury,
realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie:

e zgodnosci dziatania 0s6b uczestniczacych w inwentaryzaciji (gtéwnie zespotéw spisowych) z informacjami przekazanymi w czasie
narady przedinwentaryzacyjnej, a takze postanowieniami niniejszej instrukcj

e ziozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o$wiadczen wstgpnych i koficowych,
®  prawidtowosci przeprowadzenia spisow z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych,
®  poprawnodci sporzadzania arkuszy spisowych oraz dokonywania w nich ewentualnych poprawek,
dokonanie m.in. sprawdzenia, czy:
e wiasciwie zostaly do inwentaryzacji przygotowane poszczegéine rejony (pola) spisowe,
e prowadzona w rejonach spisowych ewidencja inwentaryzowanych sktadnikéw zostata uzgodniona z ksiggowoscia,

® przestrzega si¢ zakazu ruchu (przyjmowania i wydawania) inwentaryzowanych sktadnikéw w czasie trwania spiséw z natury
(w uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazi¢c zgode na dokonanie przyjecia,
a zwiaszcza wydania skiadnikow, np. w zwigzku z awaria),

e tok prac inwentaryzacyjnych rokuje terminowe, tj. zgodne z planem zakonczenie i rozliczenie.

4.7 Kc

\cje 0s6b odp ialny oraz uzytkownikéw sktadnikéw podlegajacych inwentaryza

uczestnictwo w szkoleniowej naradzie przedinwentaryzacyjnej,

uzgodnienie ewidencji prowadzonej w rejonie spisowym (magazynie, sklepie itp.) z ksiegowoscig oraz uporzadkowanie i uzupetnienie
dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

wiasciwe przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych i znajdujacych sig w nich sktadnikow,

zlozenie zespotowi spisowemu stosownych o$wiadczenr wstepnych i koricowych dotyczacych inwentaryzowanych skiadnikow,

nieprzerwane uczestniczenie w pracach _=im:.m2Nmn<_:<n: oraz dokonywanie polnie z spisowym ia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikéw, droga ich mierzenia, wazenia, liczenia itp.,

dopilnowanie ujecia ustalonych ilosci skfadnikow w arkuszach (kartach) spisowych, a takze ujecia na odrebnych arkuszach artykutow
nadmiernych, zbgdnych, niepetnowarto$ciowych oraz stanowigcych wiasnos¢ innych jednostek,

wskazanie 0sob upowaznionych do reprezentowania osob odpowiedzialnych, ktére z waznych przyczyn nie moga wzigé udziatu
w inwentaryzacji,

dopilnowanie poprawnosci sporzadzenia arkuszy (kart) spiséw z natury lub protokotéw inwentaryzacyjnych oraz ziozenie na nich swoich
podpiséw,

udzielanie osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien,

wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, proponowanego sposobu ich rozliczenia, a takze
sformutowanie wnioskéw w sprawie kompensaty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych,

P enie do pr nej w rejonie spisowym (magazynie, sklepie lub innej placéwce) ewidencji korekt dostosowujacych stany
ewidencyjne do stanéw rzeczywistych, zgodnie z trescia decyzji kierownika jednostki w sprawie rozli ia réznic i yjnych,

Y

wykorzystanie wszystkich istotnych spostrzezeri wyni
organéw dokonujacych inwentaryza

ionych z inwentaryzacji, w tym zalecen kierownika jednostki wydanych na wniosek
dla doskonalenia organizacii i realizacji w przysztosci prowadzonej dziatalnos




ROZDZIAL V
POWOLYWANIE | OKRESLENIE ZADAN KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

5.1. Kierownik j i na wniosek g g ie powoluje pr icza( komisji inwentaryzacyjnej, spo$rod pracownikéw zatrudnionych
na x_mqoi:_0N<o: stanowi pa ch ¢ i ie w sprawie organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji. Nie moze nim by¢ gtéwny

ksiggowy oraz zaden z non.mg\n: mu pracownikow.

5.2. Na wniosek przewodniczacego komisji uzgodniony z giéwnym ksiggowym, kierownik jednostki powotuje pozostatych czionkow komisji.

5.3. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje sig raz na kilka lat. Do juz powotanej komisji moga by¢ powotywani nowi czionkowie, w tym réwniez na
miejsce cztonkéw ustgpujacych. Petny skiad komisji powinien liczy¢ co najmniej 5 0s6b.

5.4. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ziozony w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym powotuje co najmniej
dwuosobowe zespoty (grupy) spisowe sposréd oséb kompetentnych, posiadajacych stosowne kwalifikacje i doéwiadczenie.

Do zespotéw (grup) spisowych nie mogg by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki, jak réwniez pracownicy
odpowiedzialni za odcinek dziatalnoéci objety inwentaryzacjg (np. pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skiadnikow,
kierownik zaopatrzenia, ktéremu podlega magazyn objety inwentaryzacjq). Zakaz powyzszy nie dotyczy pracownikéw ksiegowosci prowadzacych
ewidencje aktywoéw i pasywow inwentaryzowanych droga uzgodnienia sald badz poréwnania danych ewidencji ze stosowna dokumentacja, ich analizy
i weryfikacji. Do zespotéw spisowych moga byé powotywane osoby bedace pracownikami jednostki np. osoby bedace ekspertami w dziedzinie
wiedzy niezbednej do inwentaryzaciji okreslonych sktadnikow.

5.5. Uzgodnien mm_a z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych $rodkéw pienigznych i kredytdw) oraz z kontrahentami,
diuznikami w zakresie nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci publicznoprawnych oraz
naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych), a takze inwentaryzacji skiadnikéw aktywéw i pasywow droga poréwnania ewidenciji
z wlasciwa dokumentacja, dokonujq pracownicy ksiggowosci wyznaczeni przez gtéwnego ksiegowego

W odniesieniu do ikow o pl 1ej strukturze i sposobie rozliczef, kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiggowego, powotuje
dodatkowo do udziatu w inwentaryzacji tych sktadnikéw, kompetentnych pracownikéw komérek merytorycznych (technicznych, technologicznych,
handlowych, prawnych itp.) lub ekspertow z zewnatrz.

5.6. Kontrole inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia przeprowadzaja:
e gldéwny ksiegowy, w ramach sprawowania ogoéinego nadzoru,
e przewodniczacy i czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

e  Kkontrolerzy spisowi powofani przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowani przez
gtéwnego ksieggowego; kontrolerami spisowymi moga by¢ m.in. pracownicy ksiegowosci

Glowny ksiegowy i pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw lub wyznaczeni do petnienia funkcji kontroleréw
spisowych nie moga by¢ powolywani do innych organéw zajmujacych sie inwentaryzacja, a zwlaszcza do komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych

Osoby uprawnione do dokonywania kontroli inwentaryzacji moga sprawowac zwigzane z tym funkcje zaréwno w zwiazku z przeprowadzaniem
inwentaryzacji okresowej (w tym rocznej) jak i pozostatych form inwentaryzacji (doraznej, okoliczno$ciowej, incydentalinej itp.)

5.7. W efekcie przeprowadzonych kontroli spiséw z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych i obrotowych kontrolujacy wnoszg stosowne
adnotacje we wiasciwych (poddanych kontroli) pozycjach arkuszy spisowych i opatrujg je podpisami w kolumnie - uwagi. Z przebiegu i rezultatow
kontroli inwentaryzaciji kontrolujacy sporzadzaja protokoly lub sprawozdania, podpisywane réwniez przez czlonkéw zespolow spisowych i osoby
odpowiedzialne materialnie

5.8. Kontrola czynnosci lub materiatéw inwentaryzacyjnych moze by¢ przeprowadzana w trakcie trwania inwentaryzacji lub po jej zakoficzeniu
(w oparciu o dokumentacjg inwentaryzacyjna)

5.9. Na prawach obserwatorébw w czynnosciach inwentaryzacyjnych moga bra¢ udziat biegli rewidenci oraz wspotpracujacy z nimi aplikanci,
praktykanci i asystenci stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz o bieglych rewidentach i ich samorzadzie, a takze do wydanych przez
Krajowa Rade Biegtych Rewidentéw norm wykonywania zawodu biegtego rewidenta.

ROZDZIAL VI
ZASADY INWENTARYZACJI W FORMIE SPISOW Z NATURY
6.1. Przed przystapieniem do spisu z natury osoby i odpowiedzialne skiadajg zespotowi spisowemu o$wiadczenie wstgpne o ujeciu do

ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia oraz przekazaniu do ksiggowosci wszystkich dokumentow
zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi.

6.2. Podlegajace inwentaryzacji skiadniki aktywéw drogg spiséw z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisowych lub réwnorzednych dokumentach,
traktowanych od momentu ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji jako druki objete ilosciowg kontrolg zuzycia
(Scistego zarachowania) .

6.3. Arkusz spisu z natury lub dokument z nim réwnorzedny jak karta lub protokét spisu powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycii
i kolumn, a takze powinien zawiera¢ nastepujace dane oraz informacje:

e nazwa jednostki, okreslenie rejonu spisowego (magazynu, sklepu, hurtowni, stoiska, hali produkcyjnej, placu budowy, zakiadu
gastronomicznego itp.),

e numer arkusza spisowego,
e rodzaj inwentaryzacji, okres przeprowadzania oraz dziefi, na ktéry dokonuije si¢ jej rozliczenia,

e podang na kazdej karcie lub stronicy arkusza spisowego date i godzing rozpoczecia i zakoriczenia spisu sktadnikéw ujetych na tej karcie lub
stronicy,

e nazwe spisywanego artykutu, symbol stosowany w ksiggowos$ci, symbol klasyfikacji $rodkéw trwalych (gdy ujmuje sie $rodek trwaly),
jednostke miary itp.,

e ilo¢ stwierdzong w czasie spisu,

e imiona, nazwiska i podpisy cztonkéw zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

e imionai iska innych osob ch w spisie (np. obserwujacego spis biegtego rewidenta).
6.4. Wymienione wyzej informacje wpisuje si¢ do arkusza spisowego w sposéb trwaty, tj. na komputerze, pismem maszynowym, dugopisem itp.

6.5. Blegdy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wylacznie przez skreslenie btednego zapisu w sposéb :Scu_.s_m_mQ pozniejsze jego odczytanie,
wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisu pr: iciela zespotu spi go i 0s6b odp ialnych materialnie.

6.6. Ustalong drogg policzenia, zwazenia lub zmierzenia, a wigc z natury iloé¢ spisywanych rzeczowych aktywow trwatych lub obrotowych, a takze
$rodkow pienieznych, ujmuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru i ustaleniu ilo 0$¢ sktadnikéw znajdujacych sig
W nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby opakowar i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla
stwierdzenia autentyczno$ci zawartoéci opakowania, znajdujacych sie w nim towaréw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, probnie sprawdza
si¢ wybrane opakowania

6.7. Droga szacunkéw, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala sig iloé¢ sktadnikéw, dla ktérych ustalenie rzeczywistych ilosci jest
trudne. Dotyczy to artykutéw zwatowych, towaréw masowych, sypkich, przestrzennych, cigzkich, trudnodostepnych itp.

Oszacowa pomiaru iloéci takich sktadnikéw dokonuja kompetentni specjalisci w obecnosci zespotu spisowego (lub wchodzacy w jego skiad) i 0s6b
odpowiedzialnych materialnie. Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiaréw itp., powinny by¢ uwidocznione na arkuszach
spisowych lub dotgczonych do nich materiatach pomocniczych, podpisanych przez zespét spisowy oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

6.8. Jezeli ustalony drogg szacunkéw i obmiaréw rzeczywisty stan sktadnikéw rézni sie od ich stanu ewidencyjnego nie wigcej niz o:

e 8% dla surowcéw mineralnych (zwir, piasek, glinka kaolinowa, wegiel, koks itp.), a takze dla towaréw przestrzennych, zwatowych itp.
przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,

e 4% dla substancji pynnych znajdujacych si¢ w zbiomikach oraz towaréw sypkich przechowywanych w zasobnikach ewidencjonowanych
w tonach lub jednostkach objetosci

za stan wynikajacy z natury przyjmuje sig stan ewidencyjny.

6.9. NmmUOQ spisowe dokonujgce spisu z natury nie mogq korzystac¢ z ewit ji inwentaryz y ikow ani tez nie moga by¢ informowane
oich i . z wyjatkiem przyp szczegblnych, przy ktérych za zgoda przewodniczacego _63_&_ inwentaryzacyjnej zaaprobowang przez
gtéwnego ksiggowego (np. w odniesieniu do inwentaryzaciji produkcji w toku), przy ustaleniu ilosci i wyceny, uzasadnione jest skorzystanie z pomocy
danych ewidencji

6.10 Ustalenia iloSci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skfadnikéw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje niezwlocznie po ustaleniu ilosci danego sktadnika. Osoby odpowiedzialne materialnie powinny we
wiasnym interesie czuwac wspdlnie z zespotami spisowymi nad poprawnoscig spisu

6.11. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy
ustaleniu ilosci zaréwno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym

6.12. W razie niemoznosci uczestniczenia z waznych przyczyn w spi:
przedstawicieli; gdy tego

0s6b odpowiedzialnych materialnie, moga one upowazni¢ do tego swoich
zrobig, decyzjg kierownika jednostki w spisie winna uczestniczy¢ dodatkowa osoba z urzgdu reprezentujgca nieobecnego.

6.13. Przed przystapieniem do inwentaryzacji (z wyjatkiem inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢ przyg lia zap
i niezakiécony jej przebieg, m.in. poprzez:

e przygotowanie do inwentaryzacji sprzgtu, wyposazenia, narzgdzi pomiarowych i odziezy ochronnej,
e uporzadkowanie skfadowisk (utozenie tych samych rodzajéw artykutéw w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.),

e wydanie (na zapas) surowcoéw, materiatéw, towaréw itp., tak aby oddziatom produkcyjnym, zakfadom ustugowym, sklepom itp. wystarczyito
ich do czasu zakoficzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

*  przygotowanie pomieszczeri zastgpczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

W wyjatkowych i szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, decyzja przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej uzgodniona z giéwnym ksiegowym,
moze nastapi¢ wydanie lub przyjgcie okreslonego sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem jednak dodatkowych procedur kontrolnych
polegajacych na:

e dokumentowaniu takich wydan lub przyjeé jednopozycjowymi dowoda
inwentaryzacyjnej,

i Rw, Pz, itp., parafowanymi przez przewodniczacego kom

e odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej sktadnika tego samego rodzaju, faktu czy przyjecia (wydania) dokonano po
ujgciu tego sktadnika do spisu, czy tez przed ujgciem.

6.14. W czasie spisu nalezy wypemi¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, bowiem wyceny spiséw dokonuje
pozniej odpowiedni pracownik ksiggowosci. Zespoly spisowe dane ao.<nnmnm ceny i wartosci wpisuja w przypadku inwentaryzacji ewidencjonowanych
jedynie warto$ciowo towaréw w detalu i g Di e s one do sporzadzenia zestawienia stron arkuszy spisowych oraz
ustalenia wartoéci towaréw w dniu spisu, poréwnania jej z raportem u_mooir i wstgpnego dokonania rozliczenia inwentaryzacji, ktére utatwia podjecie
decyzji o otwarciu sklepu lub lokalu gastronomicznego.

6.15. W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech ach (w p fych prz 1 w dwoch),
z przeznaczeniem oryginatu dla ksiggowosci, a kopii dla 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

6.16. Skiadniki zbgdne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowartoéciowe oraz bgdace wiasnoscia innych oséb spisuje sig na odrgbnych arkuszach
spisowych; kopie (lub kserokopie) spisow towaréw obcych wysyla si¢ przy pismie wiascicielowi. W uwagach arkuszy spisowych zapasow
petnowarto$ciowych, nadmiernych itp. podaje si¢ przyczyne, stopien uszkodzenia, powod nieprzydatnosci itp. utatwiajacy podjecie decyzji o ich
zagospodarowaniu, deprecjaciji, uptynnieniu itp.

6.17. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary winny pochodzi¢ z indeksu uzywanego w ewidencji ksiggowej, poniewaz
postugiwanie si¢ nazwami przypadkowymi utrudnia ustales rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

6.18. Gotéwka w kasie i inne walory (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle itp.) podlega ujeciu w protokole kontr

(inwentaryzacji) kasy.



6.19 Z chwilg zakoniczenia spisu z natury zespot spisowy sporzadza i pr je przewodr
zwierajace informacje o:

e przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji,
e  zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
e przebiegu spisu i ruchu sktadnikéw w czasie jego trwania.
Wraz z tym sprawozdaniem przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje:
e  arkusze spisowe wypeknione, anulowane i niewykorzystane,

e rozliczenie z pobranych arkuszy,

e materialy pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.),

e oswiadczenia wstepne i koficowe o0sob odpowiedzialnych materialnie.

6.20. Zespoly spisowe zwracajg osobom materialnie odpowiedzialnym prowadzong przez nich ewidencjg (np. kartotekg ilo$ciowq).

ROZDZIAL ViI
INWENTARYZACJA DROGA UZGODNIENIA SALD ORAZ POPRZEZ POROWNANIE
EWIDENCJI Z DOKUMENTACJA

7.1. Srodki pienigzne zgromadzone w bankach, a takze salda otrzymanych z bankéw lub przyznanych (postawionych do dyspozycji) kredytow
ipozyczek, jak réwniez wptaconych do bankéw lokat terminowych, inwentaryzowane s z inicjatywy bankéw droga potwierdzen sald. Oprocz
potwierdzeri na dzier bilansowy banki przesytaja swoim klientom biezace wyciagi bankowe dotyczace tych wszystkich sald, co umozliwia biezace
korygowanie ewentualnych rozbieznosci.

Ze strony jednostki $ledzeniem poprawnosci wykazywanych przez banki sald zajmujq si¢ wyznaczeni przez gidwnego ksiggowego pracownicy
ksiggowosci

7.2. Rowniez wyznaczeni przez gtéwnego ksiggowego pracownicy ksiggowosci zajmujq sie prowadzona drogg uzgodnien sald inwentaryzacjq
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych

7.3. Salda naleznosci uzgadniane sg wediug stanu na 30 listopada kazdego roku w rezultacie wystania do diuznikéw (zwtaszcza odbiorcéw) specyfikacji
sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane s3 do dtuznikéw do dnia 20 grudnia kazdego roku.

7.4. Nadestanie przez diuznikéw potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajacych z ich ksiag sq podstawa do uznania (w pierwszym przypadku) sald
za zinwentaryzowane, za$ w drugim do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktérych celem jest uzgodnienie.

7.5. W odniesieniu do nalezno$ci bardziej skomplikowanych, trudnych do uzgodnienia z uwagi na duza liczbe wzajemnych operacji, w tym réznego
typu reklamacii, a takze do sald z odbiorcami zagranicznymi, inwentaryzacji dokonuje wyznaczony pracownik ksiegowo$ci wspdlnie z rzeczoznawca
(np. handlowcem) z wiaéciwej komérki merytorycznej

76. Salda naleznosci niepotwierdzone mimo wystanej korespondencji przez odbiorcow inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych ewidencji
z posiadana dokumentacja, ich analizy i weryfikacji

7.7. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spiséw z natury lub uzgodnieri sald, a takze kwalifikujace si¢ do inwentaryzacji tymi
drogami, lecz niezinwentaryzowane za ich pomoca z réznych przyczyn, podlegaja inwentaryzacji droga poréwnania danych wynikajacych z ewidenciji
ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realnosci

7.8. Inwentaryzacji droga poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostalych aktywow i pasywéw dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci, wspomagani przez ekspertéw z innych komérek merytorycznych wedtug stanu na 31 grudnia danego roku obrotowego lub na inny dzier
konczacy rok obrotowy.

7.9. W ten sam spos6b inwentaryzuje si¢ réwniez zobowigzania, jednakze w odnie iu do zobowigzan potwierdzonych jednorazowo lub po
wyjasnieniach przez wierzyci nie sporzadza si¢ w stosunku do nich odrgbnych protokoléw weryfikacji, uznajac za weryfikacje proces
doprowadzajacy do uzgodnienia salda

7.10. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wiasciwymi dokumentami oraz ich weryfikacji sporzadzane s3 protokoty weryfikacyjne.

7.11. Specyficzng forma weryfikaciji jest analiza obrotéw pomigdzy rzeczywistym dniem inwentaryzacji a dniem bilansowym. Ten rodzaj weryfikacj
wykonywany jest przez wyznaczonych pracownikéw ksiggowosci i dotyczy wszystkich sald aktywow i pasywéw inwentaryzowanych na inng datg niz
dzief bilansowy, bez wzgledu na to, czy inwentaryzacji dokonano drogq spiséw z natury, czy tez uzgodnienia sald, np. na 30 listopada danego roku
obrotowego. Z nNS..:owo_ tego typu dokonywanej weryfikacji nie sporzadza si¢ specjalnych protokotéw, jednakze specyfikuje si¢ procedury
dopre jace do poprawnosci salda z data i podpisem osoby dokonujacej weryfikacji

7.12. Inwentaryzacja dokonywana droga poréwnania danych ewidencji z dokumentami polega na probie ustalenia realnosci stanéw aktywow
i pasywéw przez konfrontacje danych ewidencji z rzeczywisto$cia potwierdzona dokumentami

7.13. W przypadku stwierdzonych rozbieznoéci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio koryguje sig stany ewidencyjne. Przykladowe przypadki

i procedury weryfikacji stanéw ewidencyjnych oraz potwi jacych lub p zajacych te stany dokumentéw ilustruje ponizsza tabela.
Lp. Przedmiot Inwentaryzacji Pi p dury (sposéb) weryfikacji
1. | Wartosci niematerialne i prawne Poprawnos¢ zaliczenia do tej grupy aktywéw, zgodnos¢ z prawem

i i 08¢ odpi: amorty: jnych, zgodnoéé BO z zatwierdzonym
bilansem za rok poprzedni, przychody i rozchody.

2. | Srodki trwate, ktére w tym roku nie Poprawno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem roku poprzedniego, poprawno$¢
inwentaryzuje si¢ droga spiséw z natury ujecia przychodéw i rozchodéw, poprawno$¢ i terminowos$¢ obliczania
(raz na cztery lata) odpiséw amortyzacyjnych.

Materiaty, towary i produkty nie Poprawno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, ujgcie
inwentaryzowane w roku obrotowym drogg | przychodéw i rozchodéw (w tym zuzycia w poréwnaniu z normami).
spisu z natury (co drugi rok)

Rozrachunki z tytutdw publicznoprawnych | Poprawno$é¢ sald na BO, poprawno$¢ sald z poszczegblnych tytutow
publicznoprawnych i ich N@gg:Own z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi
oraz wnoszonymi wptatami i otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wpaty
i zwroty mozna potwi i¢ z instytucj pL prawnymi. Rozliczenia po
dniu bilansowym.

5. | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Zgodno$¢ sald z listami ptac i wyptat wynagrodzen, wyptaty dokonywane po
dniu bilansowym
6. | Rozrachunki, roszczenia z tytutu Zgodnos¢ z decyzjq kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz inwentaryzacyjnych, poréwnanie z dokumentacjq prawna. Rozliczenia
roszczenia sporne po dniu bilansowym
7. |Dostawy niefakturowane i w drodze enie pop i zafakti dostaw niefakturowanych oraz

:mam_wn_m irozliczenia dostaw w drodze.

8. | Srodki trwate w budowie Sprawdzenie zapiséw dokonywanych w ewidencji $rodkéw trwatych
w budowie, skonfrontowanie z wigkszymi fakturami  wykonawcow,
sprawdzenie pozniejszych operacji i rozliczen, poréwnanie ewidencji

z faktycznym zaawansowaniem budowy.

9. | Rozliczenia migdzyol P enie poprawnosci rozliczefi z BO, zgodnosci z prawem tytutdw
i przychodéw rozliczen i terminowosci ich dokonywania, zasadnosci i nastepnych rozliczen
sald bilansowych

10. |Kapitaly i fundusze wiasne Sprawdzenie zgodnosci z BO oraz z aktami konstytucyjnymi (statut, umowa

spotki), sprawdzenie poprawnosci zmian stanéw kapitatow i funduszy.

ROZDZIAL VIl
UPROSZCZENIA INWENTARYZACJI
8.1. Jednostka dokonata wyboru uproszczefi dopuszczonych ustawg, z zachowaniem warunku okres$lonego w tresci art. 4 ust. 1 zobowigzujacego

jednostki do stosowania okre$lonych ustawg zasad rachunkowosci, co wyraza sig rzetelnym i jasnym przedstawieniem sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego.

na

82 Przyjete wj upre

e inwentaryzowaniu droga spiséw z natury:

a) materiatow, towaréw i wyrobéw gotowych oraz poffabrykatéow znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjq
ilosciowo-warto$ciowq - raz w ciggu dwoch lat w dowolnym okresie roku,

b) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycii, jak tez znajdujacych sig na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie - raz w ciggu czterech lat w dowolnym okresie roku,

e inwentaryzowaniu skladnikow wymienionych za literami a i b, w latach w ktorych nie inwentaryzuje sie ich droga spiséw z natury, przez
poréwnanie ewidencji ksiggowej z wiasciwg dokumentacjq oraz ich analizy i weryfikacji, celem stwierdzenia ich realnosci wedtug stanu na
dzien bilansowy,

® inwentaryzowaniu w wyjatkowych i szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
aprobowany przez giéwnego ksiggowego i zatwierdzonych przez kierownika jednostki pewnych skiadnikéw aktywéw, w konfrontacji
z prowadzong ewidencja, co dotyczy w szczegdlnosci

e skiadnikéw wystepujacych w duzych ilosciach, o stosunkowo matej wartosci ujmowanych jedynie ilodciowo - np. wyposazenia
obiektéw, drobnego sprzetu, mebli, maszyn biurowych (poza komputerami), itp.,

e matoseryjnej i jednostkowe;j produkcji w toku,
®  buddw w toku (przy ktérych mozna korzystac¢ z danych ksiag rachunkowych oraz zapiséw dziennika budowy),
e zapasow obcych,

®  Zzastgpowaniu petnego spisu z natury zapisem wyrywkowym, co moze wystapi¢ w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia pewnego
fragmentu sktadnikéw, przy podejrzeniu kradziezy, wlamania, malwersaciji lub innych naduzyé¢ dokonanych przez personel lub sprawcow
zewnegtrznych, a takze w prz istnienia innych wyp. losowych.

ROZDZIAL IX
WYCENA ARKUSZY SPISOWYCH ORAZ USTALENIE, WERYFIKACJA
| ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

9.1. W przypadku pdl spisowych, w ktérych sktadniki ewidencjonowane sa jedynie warto$ciowo, zespoty spisowe dokonujg wyceny arkuszy spisowych
przez wypetnienie w nich réwniez kolumn ceny i warto$ci oraz przez podsumowanie, czemu stuzy sporzadzenie zestawienia stronic spisu. Ustalong
w wyniku spisu warto$é ikow znajdujacych sie w sprzedazy detalicznej lub zaktadach gastronomicznych, poréwnuje sie z saldem
raportu sklepu lub wydruku kasy fiskalnej i dokonuje sie tym sposobem wstepnego rozliczenia inwentaryzacji. Umozliwia to ocene poprawnosci

ewidencji i spisu, kontrolg kilku lub kilkunastu pozycji, ktérych iloé¢ warto byloby ponownie sprawdzi¢, dokonania powtornego spisu (przy wiekszych
réznicach), badz doj lia p ido ia w przypadku stwierdzenia réznic nieistotnych.

9.2. Giéwny ksiggowy, po otrzymaniu od pr i komisji il yzacyjnej m:EmN< mu_moso: 2z kompl lych dokL
inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencj3 il a, _:U nie objetych ewidencja




w ogdle, zarzadza wycene zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywow bezposrednio na ark h spisowych lub w ieniach zbiorczych spiséw
z natury. Wyceny tej dokonuje si¢ droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci uomnnummo__éo: sktadnikéw przez ceng stosowang w
ksiggowosci do ich ewidencji. W przypadku skiadnikéw nie objetych ewidencjq przyjmuje si¢ ceng z ostatniej faktury, cene $rednia lub ustalong
w drodze szacunku kierujgc si¢ warunkami rynkowymi, ceng sprzedazy netto, wartoscia godziwa itp.

9.3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skfadnikéw aktywow ustala si¢ dla nich réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanéw
ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych ilo$ciowo-warto$ciowo
lub ilosciowo, punktem wyjécia ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast w przypadku sktadnikéw ewidencyjnych tylko
wartosciowo, np. towary w detalu i gastronomii, réznice inwentaryzacyjne ustalane s jedynie wartosciowo. Dla skfadnikéw nie objetych ewidencija
w ogoble z reguly nie ustala sig réznic inwentaryzacyjnych, on<~ tego typu :oBMNoum_mom zalozenie przyjeto decydujac si¢ na stosowanie takiego
rozwigzania, kierujac si¢ matq podatnoscia danego na kradziez, r je, itp. Jednakze czasami i dla takich sktadnikéw ustala sie
réznice inwentaryzacyjne kierujac sig danymi wynikajacymi spoza ksigg rachunkowych, np. normami zuzycia surowcéw i materiatéw, zapisam
dokumentaciji produkcyjnej (wartosciowej), a w tym zleceri produkcyjnych itp

9.4. llosciowe (pbzniej wycenione) lub iloéciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury lub
w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych lub w odpowiednich tabulogramach (wydrukach) komputerowych, umozliwiajacych:

®  powigzania poszczegoéinych pozycji arkuszy spisowych z wiasciwymi pozycjami zestawier zbiorczych spiséw z natury, zestawien roznic
inwentaryzacyjnych, tabulograméw itp.,

* ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek, z podziatem na rejony spisowe konta syntetyczne, analityczne konta pomocnicze itp.
9.5. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako przykfady:

e niedoboréw inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

e nadwyzek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

®  szkod gdy nastapita czgsciowa lub catkowita utrata uzytecznosci (wartosci uzytkowej) i przydatnosci danych sktadnikéw, natomiast réznice
ilo$ciowe nie wystapity. W takich wypadkach z reguly nastepuje obnizenie lub utrata rowniez wartosci pienigznej sktadnikéw.

9.6. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okoliczno$ci podawanych w wyja$nieniach oso6b odpowiedzialnych materialnie, stwierdzer
zespotow spisowych, opinii ekspertéw i rzeczoznawcow, a takze stanowiska komisji inwentaryzacyjnej, niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

. ubytki naturalne,
e niedobory pozorne,
® niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materialnie,

e niedobory zawinione, ktére:

a) bedq przez jednostke dochodzone celem wyegzekwowania od 0so6b, ktére je spowodowaly, ich rownowartosci lub innej rekompensaty,

b) nie bgda przedmiotem dochodzenia, procesow, egzekucji itp., a co najwyzej jednostka zastosuje wobec 0séb winnych inne $rodki oraz
poczyni starania w kierunku uniknigcia ich w przysztosci

m 7. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturaine powstajg w rezultacie utraty ilosci lub uzytecznosci i wartoéci sktadnikéw, z przyczyn

ych od os6b odpowiedzialnych r ialnie, ktére z reguty nie mogty - mimo dotozonej starannosci - im zapobiec. Ubytki naturaine stanowig
niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ustalonych w oparciu o wiasciwosci danego sktadnika. Ubytki naturalne, zaniki mieszczace sig w
granicach dopt 1ego zmniej ia sie ilosci oraz niedobory niezawinione zaliczane sa zgodnie z ZPK w cigzar odpowiednich kont
kosztéw, a nadwyzki - na ich zmniejszenie, lub na dobro okre$lonych przychodéw.

9.8. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy 0s6b odpowiedzialnych materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez zaniedbania
obowigzkéw, a zwtaszcza w efekcie naruszenia przepiséw obowigzujacych w jednostce dotyczacych obrotu sktadnikami aktywéw lub braku troski o ich
zabezpieczenie.

9.9. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, gtéwny ksiggowy przekazuje komplet dokumentacii
inwentaryzacyjnej z powrotem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzadza dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. Aby
dokona¢ tej weryfikacji w sposob profesjonalny zbierane s3 stosowne wyjasnienia osob odpowiedzialnych materialnie dotyczace przyczyn
i okolicznosci powstania tych roznic, a takze ewentualne opinie rzeczoznawcow, stanowiska zespotow spisowych, os6b prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikéw, dostawcoéw towarow i materiatow, odbiorcéw wyrobéw gotowych itp.

9.10. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na zwofanym w tym celu posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstalych szkéd do pozornych, mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw i zanikéw,
kwalifikujac pozostate roznice, zwlaszcza niedobory do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutuje do decyzji
kierownika jednostki wnioski, zawierajace stosowne uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, a mianowicie dotyczace:

e 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, honorujac zasadg, iz kompensuje si¢ mniejsza ilo$¢ po nizszej cenie,

® odniesienia nadwyzek aktywow obrotowych wynikajacych z btgdéw pomiaru na zmniejszenie kosztow (lub w przypadku powstatych z innych
przyczyn - na pozostate przychody operacyjne),

*  odniesienia niedoboréw niezawinionych w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a jesli wynikajg z bedéw pomiaru - w cigzar kosztow
normalnej dziatalnosci (tj. p ych kosztéw op jnych). To samo dotyczy niedoboréw zawinionych, z ktérych dochodzenia
jednostka rezygnuje,

. igzenia oso6b odpowiedzialnych materialnie za powstate z ich winy niedobory, ktérych jednostka zamierza dochodzi¢,
e  kompensatom nie podlegaja roznice inwentar jne w skfadnikach ni acych rzeczowymi aktywami obrotowymi (np. dotyczace
$rodkéw trwatych).

9.11. Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji rozni

inwentaryzacyjnych ko

isja inwentaryzacyjna sporzadza stosowny protokét.

9.12. Niezaleznie od tego przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sp i ierajace oceneg prz
irozliczenia inwentaryzacji podajgc w nim stwierdzone nieprawidiowosci w zakresie przechowywania, konserwacj
oznaczania i ochrony sktadnikéw, a takze bigdy w ich inwentaryzacji.

a, przebiegu
dokumentacji, ewidencji,

9.13. Whnioski komisji zawarte w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, pini e przez iegl go i radce ) oraz
zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowia podstawe:
e dokonania ni z nadwyzkami onymi na artykutach podobnych,

*  ksiggowania sposobu rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych w ewidencji ksiegowej i magazynowej (sklepu, restauracii itp.),
e windykacji od 0séb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd.

9.14. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.




