Zarzadzenie nr 28/2026

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 17.08.2026 r.
w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwatych
i Srodkéw trwalych w uzyczeniu

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U.
z 2026 poz. 168), § 10 ust. 2 Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2026 r. poz. 522, 640) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadza sie przeprowadzenie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych wg stanu na dzien
30.06.2026r.

§2

Zatwierdza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng (z dokumentacjg) wedtug wzoru opracowanego przez
Wydawnictwo Podatkowe ,Gofin” Sp. z 0.0. Instrukcja ta stanowi podstawe dziatan dla powotanych
komisji inwentaryzacyjnych i stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Niniejszym powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie:

Przewodniczgca — Pani Katarzyna Nieszporska
Czionek — Pani Maja Domagata

Czlonek — Pani Anna Gagsiorowska-Bien
Czilonek — Pani Emanuela Pucko

Cztonek — Pan Kamil Synoradzki

ok wbdh-=

§4

Inwentaryzacji nalezy dokona¢ na arkuszach spisowych ponumerowanych co do kolejnosci i
ocechowanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy Instytutu. Nie wykorzystane arkusze spisowe
winny by¢ zwrécone niezwiocznie po zakonczeniu inwentaryzacji do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§5

1. Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zarzadza
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikdw i sporzgdza protokét zakonczony wnioskami.

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, po uzyskaniu opinii Gtéwnej Ksiegowej, przedktada sie do
zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu.



3. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych, protokot konczy sie wnioskami w sprawie
ich rozliczenia, ktére wymagajg opinii obstugi prawne;.

§7

Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Dyrektora Instytutu podlegajg ujeciu w ksiegach roku
obrotowego, w ktdorym przeprowadzono inwentaryzacije.

§8
Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczgcy komisiji
inwentaryzacyjnej.

§9

Integralng czesc niniejszego zarzgdzenia stanowig nastepujgce zatgczniki:

1. Zalgcznik nr 1 — Instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujgca w jednostce.
2. Zalgcznik nr 2 — Wzor arkusza spisu z natury.

§ 10

1. Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Gtéwnej Ksiegowej oraz Przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Instytutu.

§ 1

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

prof. dr hab. Leonora Buzanska

Otrzymuja:

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
2. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej

3. Gtowny Ksiegowy,

4. ala.
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Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Postanowienia wstepne

1. Niniejsza instrukcja zostata zatwierdzona uchwatg zarzadu (zarzgdzeniem prezesa, dyrektora itp.) jednostKi ............cc.ccoevviiiiniennn.
zdnia ..o, i obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych w jednostce od dnia

2. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci, uzupetnionych
postanowieniami niniejszej instrukcji, wewnetrznymi przepisami prawa, tj. regulaminem organizacyjnym, regulaminem kontroli
wewnetrznej, regulaminem obiegu dokumentéw, jak réwniez zasad zawartych w polityce rachunkowos$ci spétki opracowanej zgodnie
z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

3. Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania (roczna, zdawczo-odbiorcza, okolicznosciowa, niezapowiedziana itp.), kazdg
inwentaryzacje przeprowadza sie¢ na podstawie =zarzadzenia wewnetrznego. Do zarzgdzenia wewnetrznego dotyczgcego
inwentaryzacji, wydawanego przez kierownika jednostki, dotgcza sig informacje o:

a) skladzie komisji inwentaryzacyjnej,
b) sktadach zespotéw (grup) spisowych,

c) planie (program, harmonogram) czynnosci inwentaryzacyjnych.

§ 2. Cel inwentaryzacji

1. Giéwnym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywow i pasywéw jednostki, poréwnanie go ze
stanem wynikajgcym z ewidencji i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do przywrécenia zgodnosci miedzy nimi,
poprzez dokonanie w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji, odpowiednich zapiséw ksiegowych.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji, poza realizacjg gtéwnego zadania, o ktérym mowa w ww. pkt 1, ma takze na celu dokonanie oceny:
a) przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke sktadnikéw (zwtaszcza aktywdw w zakresie ich ilosci i jakosci),

b) oséb, ktérym powierzono mienie jednostki, a wiec oséb odpowiedzialnych materialnie, zwltaszcza w zakresie ich kompetenciji,
uczciwosci, stopnia przygotowania do petnienia okreslonej funkciji,

c) stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikdw aktywow i gotéwki przed niekorzystnymi wypadkami (takimi jak zdarzenia losowe,
np. pozar, powodz, kradziez z wlkamaniem), a takze przed negatywnym dziataniem wplywdéw atmosferycznych (np. przed
psuciem sig).

§ 3. Sposoby, metody i formy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie droga:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami (zwlaszcza stanéw $rodkéw na rachunkach bankowych, stanéw lokat, kredytéw itp.), a takze
naleznosci od odbiorcow,

c) poréwnania stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw, ich analizy oraz
weryfikaciji.

2. Droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

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

b) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie,

c) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

d) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych (materiaty, towary, wyroby gotowe, poétfabrykaty, produkcje w toku itp.),

e) aktywa pieniezne (z wytgczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

f) papiery wartosciowe w postaci materialnej.

3. Droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic inwentaryzuje sie:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
b) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
¢) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:

— spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,

— od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— z tytutéw publicznoprawnych,

d) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
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e) powierzone kontrahentom wtasne skfadniki aktywow, z wyjatkiem przekazanych wyspecjalizowanym jednostkom swiadczgacym
ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

4. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz analizy i weryfikacji stanéw i ich realnej wartosci
inwentaryzuje sig:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo
uzytkowania wieczystego gruntu, spoétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spétdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego),

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

¢) naleznosci i zobowigzania wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
d) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) inwestycje zaliczane do finansowych aktywow trwatych,

g) rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodéw,

h) kapitaty, fundusze i rezerwy,

i) wszelkie niewymienione wyzej pozostate aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa podlegajgce inwentaryzacji droga spisu
z natury lub uzgodnienia sald, jezeli zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie byto mozliwe, optacalne itp.; moze to przyktadowo
dotyczy¢ inwentaryzacji $rodkéw trwatych lub zapaséw obrotowych inwentaryzowanych co kilka lat, naleznosci od odbiorcy,
ktory nie reaguje na pisemne wnioski o uzgodnienie sald itp.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:
a) metodami:
— peing,
— ciggta,
— uproszczona,
b) w formie:
— okresowej (np. wymaganej ustawg o rachunkowosci inwentaryzaciji rocznej),

— doraznej (okolicznosciowej) dokonywanej z reguly drogg spisu z natury, np. w zwigzku z wypadkami losowymi (pow6dz,
pozar, wtamanie, kradziez) lub w zwigzku ze zmiang oséb odpowiedzialnych materialnie.

6. Najczesciej przeprowadzang inwentaryzacjg okresowg peing jest inwentaryzacja roczna sktadnikéw aktywow i pasywow.
7. Dorazna inwentaryzacja okolicznosciowa moze zosta¢ przeprowadzona na skutek zdarzen takich jak:

a) potgczenie, podziat, sprzedaz, przeksztatcenie w inny rodzaj jednostki lub inna zmiana formy prawne;j,

b) likwidacja jednostki lub jej zorganizowanej czesci,

c) rozliczenie os6b odpowiedzialnych materialnie,

d) kontrola organéw zewnetrznych (np. organéw podatkowych, biegtego rewidenta),

e) wypadki i zdarzenia losowe (np. powddz, pozar, gradobicie, kradziez, wtamanie).

8. W razie zaistnienia zdarzen losowych, koniecznosci zmiany os6b odpowiedzialnych materialnie, kontroli przydatnosci pracownikow
itp., inwentaryzacje przeprowadza sie drogg spisu z natury, przy zastosowaniu metody petnej.

9. Mozna nie przeprowadzac spisu z natury sktadnikéw aktywéw z chwilg zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, w przypadku gdy
zmiana nastepuje na krotki czas (np. urlop, choroba), a osoby wspoétodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia si¢ — bez dokonywania inwentaryzaciji.

10. W odniesieniu do zapasow aktywdw obrotowych objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa i znajdujacych sie w strzezonych
skfadowiskach mozna stosowa¢ metode inwentaryzaciji ciagtej. Metode te stosuje sie pod warunkiem:

a) zachowania wymagan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i z niniejszej instrukciji,
b) objecia nig w danym dniu catej grupy jednorodnych sktadnikow,

c) prowadzenia dla tych sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

d) zapewniania wiarygodnosci ich standw na dzien bilansowy.

11. Inwentaryzacje metodg uproszczong mozna przeprowadza¢ pod warunkiem, ze skutki uproszczen nie wptyng negatywnie na
stosowanie okreslonych ustawg zasad rachunkowosci zobowigzujgcych do rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majagtkowe;j,
finansowej oraz wyniku finansowego.
§ 4. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego inwentaryzuje sig:
a) drogg spisu z natury:

— aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),
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— papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
— produkcje w toku,

— materialy i towary odpisywane w koszty w dniu ich zakupu lub produkty gotowe zaliczane w koszt wiasny ich sprzedazy
w momencie wytworzenia,

b) drogg uzgodnienia sald:
— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
— papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

c) drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw:
— $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,

— grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spoétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego),

— naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone, naleznosci od os6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— wszelkiego typu zobowigzania,

— wartosci niematerialne i prawne,

— inwestycje zaliczone do finansowych aktywoéw trwatych,
— rozliczenia migdzyokresowe kosztéw i przychodow,

— wszelkie kapitaty i fundusze (w tym fundusze specjalne),

— rezerwy,

— pozostate aktywa i pasywa — niewymienione wyzej — 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 polityce rachunkowosci
rozwigzan dopuszczonych ustawg; moze to np. dotyczy¢ braku reakcji dtuznika na pisemne wnioski o potwierdzenie salda
albo co drugi rok inwentaryzacji zapasow aktywéw obrotowych, ktérych spiséw z natury dokonuje sie raz na dwa lata.

2. Raz w ciggu czterech lat — w dowolnym terminie — sporzgdza sie spis z natury nieruchomosci zaliczonych do $srodkéw trwatych oraz
inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen, wchodzacych w sktad
Srodkow trwatych w budowie.

3. Raz w ciggu dwoch lat — w dowolnym terminie — sporzgdza sie spis z natury zapaséw materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych
i potproduktéw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg.

4. W ostatnim kwartale roku obrotowego, do 15. dnia nastepnego roku obrotowego, pod warunkiem ze ustalenie stanu nastepuje przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchodéw (zwiekszen
i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym, inwentaryzuje sie:

— drogg spisu z natury:

» rzeczowe skfadniki aktywoéw obrotowych znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub na terenie strzezonym, lecz
nieobjete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa,

« $rodki trwate znajdujgce sie na terenie niestrzezonym z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

* maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujgce sie na terenie niestrzezonym,

« skitadniki aktywéw bedgcych wiasnoscig innych jednostek, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania,

— drogg uzgodnienia sald — naleznosci (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach naleznosci zagrozonych,
naleznosci od os6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych), w tym udzielonych
pozyczek, a takze powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

5. Raz w roku — w dowolnym okresie — sporzgdza sie spis z natury zapaséw towaréw i materiatéw (opakowan) objetych ewidencjg
wartosciowg w punktach obrotu detalicznego.

6. Sktadniki wymagajgce czestszej kontroli oraz szczegodlnej ochrony z uwagi na wysokg wartos¢ i podatno$¢ na préby kradziezy
podlegaja inwentaryzacji rowniez poza terminami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, przewidzianymi dla inwentaryzacji rocznej.
Inwentaryzuje sie je wiec czesciej niz raz w roku, rowniez w terminach niezapowiedzianych w celu zapewnienia skutecznej ich kontroli.
Wykaz i terminarz inwentaryzacji tych sktadnikow okresla kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego. Zasada ta dotyczy
réwniez gotéwki w kasie.

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

8. Sktadniki powierzone tej samej osobie (grupie osob), powinny by¢ inwentaryzowane w jednym terminie. Odnosi sie to réwniez
do takich samych skfadnikow powierzonych r6znym osobom materialnie odpowiedzialnym, znajdujgcych sie¢ w bliskiej odlegtosci od
siebie, w sytuacjach gdy nie zostang stworzone inne zabezpieczenia uniemozliwiajgce podmiany lub tzw. "pozyczki" sktadnikow
aktywdw miedzy rejonami spisowymi. Nie dotyczy to jednak inwentaryzaciji ciggtej, chyba ze ocena sytuacji sugeruje co innego.

§ 5. Etapy prac inwentaryzacyjnych
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1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywOw realizowane sg w nastepujacych etapach:
Etap | — obejmuje czynnosci przygotowawcze,
Etap Il — obejmuje czynnosci wiasciwe zwigzane z inwentaryzacja,
Etap Il — obejmuje czynnosci rozliczeniowe,
Etap IV — obejmuje czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Do zadan etapu | zalicza sie:
a) opracowanie planu (programu, harmonogramu), okreslajgcego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacii,
b) wydanie zarzgdzenia wewnetrznego kierownika jednostki dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacii,

c) powotanie organdéw i os6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji, w tym komisji
inwentaryzacyjnej (w przypadkach ukonczenia kadencji komisji powotanej poprzednio), zespotéw (grup) spisowych, kontroleréw
spisowych, innych niezbednych organéw (m.in. rzeczoznawcoéw, ekspertéw, zespotu wyznaczonego do oceny przydatnosci,
wyceny i sposobu zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmiernych, niepetnowarto$ciowych),

d) przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw (zapaséw aktywéw obrotowych, sprzetu, narzedzi, urzadzen itp.)
zniszczonych, uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych,

e) uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikéw bez wymaganego udokumentowania (réwnocze$nie z podjeciem
dziatan w kierunku zaniechania tego rodzaju praktyki w przysztosci),

f) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw (pdl) spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikéw,

g) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnej narady instruktazowo-szkoleniowej, przeznaczonej dla cztonkéw zespotow (grup)
spisowych i oséb materialnie odpowiedzialnych, z udzialem czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, kontroleréw spisowych,
ewentualnych ekspertdw i rzeczoznawcoéw oraz prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow pracownikéw
ksiegowosci,

h) przygotowanie formularzy drukéw lub projektéow dokumentacji inwentaryzacyjnej.
3. Do zadan etapu Il zalicza sie:

a) wydanie grupom (zespotom) spisowym odpowiedniej liczby arkuszy (kart) spisowych i protokotéw inwentaryzaciji gotowki,
stanowigcych w jednostce druki $cistego zarachowania,

b) zebranie wstepnych i koncowych o$wiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych,
c) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spiséw z natury,

d) dokonanie kontroli poprawnos$ci przeprowadzania spiséw z natury (zwlaszcza poprawnosci ustalania ich ilosci i ujmowania ich
w arkuszach spisowych),

e) wlasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokotéw) spiséw z natury oraz opracowywanych do nich
materiatdw pomocniczych,

f) wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald naleznosci od odbiorcéw i innych kontrahentéw, z wyjatkiem naleznosci spornych,
watpliwych (w bankach réwniez zagrozonych), od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych i z tytutéw publicznoprawnych,

g) dokonanie — w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald —
poréwnania danych, wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnosci danych
ilosciowych i wartosciowych tych sktadnikow,

h) sporzadzenie sprawozdan zespotéw (grup) spisowych dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzacji,
zabezpieczenia pomieszczen, sktadowisk, a takze znajdujgcych sie w nich sktadnikéw, ich stanu jakoSciowego, a takze
sformutowaniu wnioskéw umozliwiajgcych redukcje w przysziosci stwierdzonych niedociggniec,

i) przekazanie arkuszy spisowych wraz z materiatami pomocniczymi oraz oswiadczeniami os6b odpowiedzialnych materialnie — do
ksiegowosci oraz rozliczenie sie z pobranych arkuszy,

j) przekazanie sprawozdania zespotu spisowego do komisji inwentaryzacyjnej.
4. Do zadan etapu lll zalicza sig:

a) kontrole poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, protokotdw inwentaryzacji kasy oraz sktadnikow inwentaryzowanych drogg
poréwnania ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacji oraz innych rodzajéw dokumentacji inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajgcej w drodze spiséw z natury, wykazu rozrachunkow itp.,
przez grupy spisowe, pracownikéw ksigegowosci (np. z udziatem rzeczoznawcow), cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub inne
powotane osoby,

c) wycene inwentaryzowanych sktadnikow i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w drodze sporzgdzenia zestawien zbiorczych
spiséw z natury i (lub) zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych oraz innych okolicznosci i faktéw, sktadanych na
piSmie przez osoby odpowiedzialne materialnie lub réznych ekspertéw, a takze czionkéw zespotéw spisowych, pracownikow
ksiegowosci itp.,

e) ewentualne kompensaty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych,
f) uwzglednienie przy rozliczeniu réznic ewentualnych norm ubytkéw i brakéw wystepujacych w okreslonych sktadnikach,

g) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskdw oséb odpowiedzialnych materialnie oraz innych organéw i oséb powotanych do
udzialu w inwentaryzacji, przeprowadzenie weryfikacji kompletu materiatéw inwentaryzacyjnych - przez komisje
inwentaryzacyjna,
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h) opracowanie protokotéw weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowigcych rezultaty ich weryfikaciji,
i) uzyskanie decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

j) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji kierownika jednostki.

5. Etap IV stanowi wykorzystanie kompletnej wiedzy wyniesionej z dokonania inwentaryzacji, zwtaszcza rocznej, do doskonalenia
dziatalnosci na przyszto$¢, zaréwno w zakresie przeprowadzania kolejnych inwentaryzacji, jak i w odniesieniu do catoksztattu
zarzadzania i kierowania dziatalnoscig jednostki.

§ 6. Organizacja inwentaryzacji

1. Kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, sposréd pracownikéw
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach, posiadajgcych doswiadczenie w sprawie organizowania i przeprowadzania
inwentaryzacji. Nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy oraz zaden z podlegtych mu pracownikow.

2. Na wniosek przewodniczgcego komisji, uzgodniony z gtéwnym ksiggowym, kierownik jednostki powotuje pozostatych cztonkéw
komisji.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje sie raz na kilka lat. Do juz powotanej komisji moga byé powotywani nowi cztonkowie, w tym
réwniez na miejsce czionkéw ustepujgcych. Petny sktad komisji powinien liczyé co najmniej 5 oséb.

4. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, uzgodniony z gtéwnym ksiegowym, powotuje co
najmniej dwuosobowe zespoly (grupy) spisowe.

5. W skitad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny by¢ powotywane osoby kompetentne, gwarantujace wiasciwag
jakos¢ spiséw z natury i spetnienie gtdwnych celéw inwentaryzaciji.

6. Do zespotéw (grup) spisowych nie moga byé powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki, jak
réwniez pracownicy odpowiedzialni za odcinek dziatalno$ci objety inwentaryzacjg (np. pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych skfadnikéw, kierownik zaopatrzenia, ktéremu podlega magazyn objety inwentaryzacjg). Zakaz powyzszy nie
dotyczy pracownikow ksiegowosci prowadzacych ewidencje aktywéw i pasywéw inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald badz
poréwnania danych ewidencji ze stosowng dokumentacja, ich analizy i weryfikacji. Do zespotéw spisowych moga byé powotywane
osoby niebedgce pracownikami jednostki, np. osoby bedace ekspertami w dziedzinie wiedzy niezbednej do inwentaryzacji okreslonych
sktadnikéw.

7. Zespoty spisowe w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie dokonujg (w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji dla
poszczeg6lnych rejonéw spisowych) spiséw z natury rzeczowych skiadnikéw aktywéw obrotowych, $rodkéw trwatych, maszyn
i urzgdzen stanowiacych elementy $rodkéw trwatych w budowie, a takze $rodkéw pienieznych i innych aktywoéw znajdujgcych sie
w kasie (gotéwki, czekéw, weksli, walut obcych, akcji, obligaciji itp.).

8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg przygotowac¢ do inwentaryzacji rejony spisowe i znajdujace sie w nich sktadniki,
atakze uczestniczy¢ w jej przebiegu. W miare potrzeby osoby materialnie odpowiedzialne uczestnicza w spotkaniu
przedinwentaryzacyjnym, sktadajg zespotom spisowym stosowne oswiadczenia wstepne i koncowe, aktywnie uczestniczg w ustalaniu
ilosci inwentaryzowanych skfadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, wyjasniajg na pismie przyczyny i okolicznosci powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

9. Pracownicy ksiegowo$ci wyznaczeni przez gtéwnego ksiegowego dokonujg uzgodnien sald z bankami (w zakresie zgromadzonych
na rachunkach bankowych $rodkéw pienigznych i kredytéw) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych), a takze
inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywéw drogg poréwnania ewidencji z wtasciwg dokumentacjg.

10. Na wniosek gtéwnego ksiegowego kierownik jednostki powotuje dodatkowe osoby do udzialu w inwentaryzacji sktadnikow
o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen (np. pracownikéw komoérek technicznych, technologicznych, handlowych, prawnych
itp. lub ekspertéw z zewnatrz).

11. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwnego ksiggowego, kierownik jednostki powotuje
kontroleréw spisowych. Mogg nimi by¢ m.in. pracownicy ksieggowosci.

12. Kontrole inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia przeprowadzajg: gtéwny ksiegowy, w ramach
sprawowania ogolnego nadzoru, przewodniczgcy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz kontrolerzy spisowi.

13. Na prawach obserwatoréw w czynnosciach inwentaryzacyjnych mogg bra¢ udziat biegli rewidenci oraz wspodtpracujgcy z nimi
aplikanci, praktykanci i asystenci stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o biegtych rewidentach i ich samorzgdzie
oraz krajowych standardéw rewizji finansowej.

§ 7. Zasady spisu z natury

1. Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg zespotowi spisowemu oswiadczenie wstepne
0 ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscig oraz przekazaniu do ksiegow osci
wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi.

2. Podlegajace inwentaryzacji sktadniki aktywow drogg spiséw z natury ujmuje sie w arkuszach spisowych, traktowanych — od momentu
ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji — jako druki objete ilosciowg kontrolg zuzycia ($cistego
zarachowania).

3. Arkusz spisu z natury powinien by¢é wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn. Informacje do arkusza spisowego
wpisuje sie w sposéb trwaly, tj. na komputerze lub dtugopisem.

4. Bledy w arkuszach spisowych koryguje sie wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu w sposob umozliwiajacy pozniejsze jego
odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i osob odpowiedzialnych
materialnie.
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5. Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw (drogg policzenia, zwazenia lub zmierzenia) dokonuje cztonek
zespotu spisowego w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje niezwtocznie po ustaleniu
ilosci danego skfadnika. llos¢ sktadnikoéw znajdujgcych sie w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby
opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia autentycznosci zawartosci opakowania, znajdujgcych sie
w nim towardw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, prébnie sprawdza sie wybrane opakowania.

6. Drogg szacunkoéw, przyblizonych obmiaréw, obliczeh technicznych itp. ustala sig¢ ilos¢ sktadnikéw, dla ktorych ustalenie
rzeczywistych ilosci jest trudne. Dotyczy to artykutéw zwatowych, towaréw masowych, sypkich, przestrzennych, cigzkich,
trudnodostepnych itp. Oszacowania i pomiaru ilosci takich sktadnikéw dokonuja kompetentni specjalici w obecnosci zespotu spisowego
(lub wchodzacy w jego sktad) i os6b odpowiedzialnych materialnie. Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiaréw
itp., powinny by¢ dotgczone do arkuszy spisowych.

7. Za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan ewidencyjny, jezeli ustalony drogg szacunkow i pomiaréw rzeczywisty stan skfadnikow
rézni sie od ich stanu ewidencyjnego nie wigcej niz o:

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

b) 4% — dla substancji ptynnych znajdujgcych sie w zbiornikach oraz towaréw sypkich przechowywanych w zasobnikach
ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci.

8. Zespoly spisowe dokonujgce spisu z natury nie mogg korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw ani tez nie mogg byé
informowane o ich ilosciach. Wyjatek od tej reguty stanowig przypadki szczegdlne, w ktérych — za zgodg przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej zaaprobowang przez gtéwnego ksiegowego — zespoly spisowe mogg skorzystaé z pomocy danych z ewidencji
ksiegowej, przyktadowo w odniesieniu do inwentaryzacji produkcji w toku.

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

10. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie, mogg one upowazni¢ do tego swoich
przedstawicieli; gdy tego nie zrobig, decyzjg kierownika jednostki w spisie powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba reprezentujgca
nieobecnego.

11. Przed przystapieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjatkiem inwentaryzacji niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢
przygotowania zapewniajgce sprawny i niezaktécony jej przebieg, m.in. poprzez:

a) przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia, narzedzi pomiarowych i odziezy ochronnej,

b) uporzadkowanie sktadowisk (utozenie tych samych rodzajéw artykutéw w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.),
c) wydanie (na zapas) surowcow, materiatéw, towardw itp., tak aby wystarczyto ich do czasu zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacii,
d) przygotowanie pomieszczen zastepczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

12. W wyijatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, decyzjg przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej uzgodniong
z gtéwnym ksiegowym, moze nastgpi¢ wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem
jednak dodatkowych procedur kontrolnych polegajgcych na:

a) dokumentowaniu takich wydan Ilub przyje¢ jednopozycjowymi dowodami, np. Rw, Wz, Pz, parafowanymi przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

b) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej sktadnika tego samego rodzaju, faktu czy przyjecia (wydania)
dokonano po ujeciu tego skfadnika do spisu, czy tez przed ujeciem.

13. W czasie spisu nalezy wypei¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, bowiem wyceny
spiséw dokonuje pozniej odpowiedni pracownik ksiggowosci. Dane dotyczace ceny i warto$ci zespoly spisowe wprow adzajg do arkuszy
w przypadku inwentaryzacji towarow w detalu i gastronomii ewidencjonowanych jedynie wartosciowo. Dodatkowo zespoty spisowe
zobowigzane sg do sporzadzenia zestawienia stron arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci towaréw w dniu spisu, poréwnania jej
z raportem placowki i wstepnego dokonania rozliczenia inwentaryzacji, ktére utatwia podjecie decyzji o otwarciu sklepu lub lokalu
gastronomicznego.

14. W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach (w pozostatych przypadkach
w dwoch), z przeznaczeniem oryginatu dla ksiegowosci, a kopii dla oséb odpowiedzialnych materialnie.

15. Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowartosciowe oraz bedgce witasnoscig innych oséb spisuje sie na odrgbnych
arkuszach spisowych. Kopie (lub kserokopie) spisow towaréw obcych wysyta sie wraz z pismem ich wiascicielowi. W uwagach arkus zy
spisowych zapaséw niepetnowartosciowych, nadmiernych itp. podaje si¢ przyczyne, stopien uszkodzenia, powod nieprzydatnosci
utatwiajgcy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, deprecjacji, uptynnieniu i innym.

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

17. Gotéwka i inne walory w kasie (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle itp.) podlegaja ujeciu w protokole kontroli
(inwentaryzaciji) kasy.

18. Z chwilg zakonczenia spisu z natury zespdt spisowy sporzgdza i przekazuje przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce informacje o:

a) przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji,
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
c) przebiegu spisu i ruchu sktadnikdow w czasie jego trwania.
Wraz z tym sprawozdaniem przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje:

a) arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane,
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b) rozliczenie z pobranych arkuszy,
¢) materiaty pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.),
d) oswiadczenia wstepne i korncowe oséb odpowiedzialnych materialnie.

19. Zespoly spisowe zwracajg osobom materialnie odpowiedzialnym prowadzong przez nich ewidencje (np. kartoteke ilosciowa).

§ 8. Inwentaryzacja droga uzgodnienia sald

1. Srodki pieniezne zgromadzone w bankach, a takze salda kredytéw i pozyczek otrzymanych z bankéw lub przyznanych (postawiony ch
do dyspozycji), jak réwniez lokat terminowych wptaconych do bankéw, inwentaryzowane sa z inicjatywy bankéw droga potwierdzen
sald. Oprécz potwierdzen na dzien bilansowy banki przesytajg swoim klientom biezagce wyciagi bankowe dotyczace tych wszystkich
sald, co umozliwia biezgce korygowanie ewentualnych rozbieznosci. Ze strony jednostki sledzeniem poprawnosci wykazywanych prz ez
banki sald zajmujg si¢ wyznaczeni przez gtéwnego ksiggowego pracownicy ksieggowosci.

2. Inwentaryzacjg naleznosci w drodze uzgodnienia sald zajmujg si¢ wyznaczeni przez gtéwnego ksiggowego pracownicy ksiggowosci.

3. Salda naleznosci uzgadniane sg wedtug stanu na 30 listopada kazdego roku w rezultacie wystania do dtuznikdéw specyfikacji sald,
z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane sg do diuznikéw do 20 grudnia kazdego roku.

4. Nadestane przez dtuznikow potwierdzenia sald sg podstawg do uznania sald za zinwentaryzowane. Natomiast nadestane
specyfikacje sald wynikajgce z ksigg dtuznikéw sg podstawa do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktorych celem jest uzgodnienie sald.

5. W odniesieniu do naleznosci bardziej skomplikowanych, trudnych do uzgodnienia z uwagi na duzg liczbe wzajemnych operacji, w tym
réznego typu reklamacji, a takze do sald z odbiorcami zagranicznymi, inwentaryzacji dokonuje wyznaczony pracownik ksieggowosci
wspdlnie z rzeczoznawcg (np. handlowcem) z wtasciwej komérki merytoryczne;.

6. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéw, mimo wystanej korespondencji, inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych
ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy i weryfikaciji.

§ 9. Inwentaryzacja droga poréwnania danych ewidencji z dokumentacja i ich weryfikacji

1. Aktywa i pasywa niepodlegajgce inwentaryzacji droga spiséw z natury lub uzgodnien sald, a takze kwalifikujace sie do inwentaryzacji
tymi drogami, lecz niezinwentaryzowane za ich pomocg z réznych przyczyn, podlegajg inwentaryzacji drogg poréwnania danych
wynikajgcych z ewidencji ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realno$ci. W ten sam sposoéb inwentaryzuje sie réwniez
zobowigzania.

2. Inwentaryzacji drogg poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostatych aktywéw i pasywéw dokonujg wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci, wspomagani przez ekspertéw z innych komérek merytorycznych wedtug stanu na 31 grudnia danego roku
obrotowego lub na inny dzien konczacy rok obrotowy.

3. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wiasciwymi dokumentami oraz ich weryfikacji sporzgdzane sa protokoty weryfikacyjne.
Przy czym w odniesieniu do zobowigzan potwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzgdza sie
odrebnych protokotéw weryfikacji, uznajac za weryfikacje proces doprowadzajgcy do uzgodnienia salda.

4. Inwentaryzacja dokonywana drogg poréwnania danych ewidencji z dokumentami polega na probie ustalenia realnosci stanéw
aktywoéw i pasywdw przez konfrontacje danych ewidenciji z rzeczywistoscig potwierdzong dokumentami.

5. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne. Przykiadowe
przypadki i procedury weryfikacji stanéw ewidencyjnych oraz potwierdzajgcych lub podwazajgcych te stany dokumentéw ilustruje
ponizsza tabela.

Lp. Przedmiot Inwentaryzacji Procedury (sposéb) weryfikacji

Poprawnosc zaliczenia do tej grupy aktywow, zgodnos¢ z prawem i terminowos$¢
odpiséw amortyzacyjnych, zgodno$é BO z zatwierdzonym bilansem za rok
poprzedni, przychody i rozchody.

1. | Wartosci niematerialne i prawne

Poprawnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem roku poprzedniego, poprawnos$c¢
ujecia przychodow i rozchoddw, poprawnosé i terminowos$c¢ obliczania odpisow
amortyzacyjnych.

Srodki trwate, ktérych w tym roku nie
2. | inwentaryzuje sie drogg spiséw z natury
(raz na cztery lata)

Materialy, towary i produkty
3. | nieinwentaryzowane w roku obrotowym
droga spisu z natury (co drugi rok)

Poprawnos$é¢ BO z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, ujecie przychodéw
i rozchodéw (w tym zuzycia w poréwnaniu z normami).

Poprawnos$¢ sald na BO, poprawnos¢ sald z poszczegdlnych tytutéw
publicznoprawnych i ich zgodnos$¢ z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi oraz
wnoszonymi wptatami i otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wptaty i zwroty
mozna potwierdzi¢ z instytucjami publicznoprawnymi. Rozliczenia po dniu
bilansowym.

4. | Rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych

Zgodnos¢ sald z listami ptac i wyptat wynagrodzen, wyptaty dokonywane po dniu

5. | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen bilansowym.
Rozrachunki, roszczenia z tytutu Zgodnos¢ z decyzjg kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic
6. | niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz inwentaryzacyjnych, poréwnanie z dokumentacjg prawng. Rozliczenia po dniu
roszczenia sporne bilansowym.
7. | Dostawy niefakturowane i w drodze Sprawd;eme poprawnosci zafakturowania dostaw niefakturowanych oraz
nadej$cia i rozliczenia dostaw w drodze.
. Sprawdzenie zapiséw dokonywanych w ewidencji srodkéw trwatych w budowie,
8. | Srodki trwate w budowie skonfrontowanie z wiekszymi fakturami wykonawcow, sprawdzenie pézniejszych

operacji i rozliczen, poréwnanie ewidencji z faktycznym zaawansowaniem
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budowy.

Sprawdzenie poprawnosci rozliczen z BO, zgodnosci z prawem tytutéw rozliczen
i terminowosci ich dokonywania, zasadnosci i nastgpnych rozliczen sald
bilansowych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow i
przychodéw

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

10.| Kapitaly i fundusze wiasne spotki), sprawdzenie poprawnosci zmian stanéw kapitatow i funduszy.

8§ 10. Uproszczenia inwentaryzacji
1. Przyjete w jednostce, na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, uproszczenia w zakresie zasad inwentaryzacji polegajg na:
a) inwentaryzowaniu drogg spiséw z natury:

— materiatéw, towaréw i wyrobow gotowych oraz poéifabrykatéw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — raz w ciggu dwéch lat w dowolnym okresie roku,

— nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych
$rodkoéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie — raz w ciggu czterech lat
w dowolnym okresie roku,

b) inwentaryzowaniu ww. skfadnikéw w latach, w ktérych nie inwentaryzuje sie ich drogg spiséw z natury, przez poréwnanie
ewidencji ksiegowej z wtasciwg dokumentacjg oraz ich analizy i weryfikacji, celem stwierdzenia ich realnosci wedtug stanu na
dzien bilansowy,

c¢) inwentaryzowaniu niektérych sktadnikow aktywéw w konfrontacji z prowadzong ewidencjg tylko w wyjatkowych i szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej aprobowany przez gtéwnego ksiegowego
i zatwierdzony przez kierownika jednostki; dotyczy to w szczegdlnosci:

— skiadnikdw wystepujacych w duzych ilosciach, o stosunkowo matej wartosci ujmowanych jedynie ilosciowo, np.
wyposazenia obiektéw, drobnego sprzetu, mebli, maszyn biurowych (poza komputerami),

— matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,
— budéw w toku (przy ktérych mozna korzysta¢ z danych ksigg rachunkowych oraz zapiséw dziennika budowy),
— zapasoéw obcych,

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

§ 11. Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. W przypadku pdl spisowych, w ktérych sktadniki ewidencjonowane sg jedynie warto$ciowo, zespoty spisowe dokonujg wyceny
arkuszy spisowych przez wypetnienie w nich réwniez kolumn ceny i wartosci oraz przez podsumowanie, czemu stuzy sporzgdzenie
zestawienia stron spisu. Ustalong w wyniku spisu wartos¢ sktadnikéw znajdujgcych sie w punktach sprzedazy detalicznej lub zaktadach
gastronomicznych, poréwnuje sie z saldem raportu sklepu lub wydruku kasy rejestrujgcej i dokonuje sie tym sposobem wstepnego
rozliczenia inwentaryzaciji.

2. Giéwny ksiegowy, po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z kompletem pozostatych
dokumentow inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, ilosciowa lub
nieobjetych ewidencjg w ogodle, zarzgdza wycene zinwentaryzowanych sktadnikow aktywdw bezposrednio na arkuszach spisowych lub
w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury. Wyceny tej dokonuje sie droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci
poszczego6lnych sktadnikéw przez cene stosowang w ksiegowosci do ich ewidencji. W przypadku sktadnikéw nieobjetych ewidencjg
przyjmuje sie cene z ostatniej faktury, cene s$rednig lub ustalong w drodze szacunku, kierujgc sie¢ warunkami rynkowymi, ceng
sprzedazy netto, wartoscig godziwg itp.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skfadnikow aktywéw ustala sig¢ dla nich rdéznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie
stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku skfadnikéw ewidencjonowanych
ilociowo-wartosciowo lub ilosciowo, punktem wyjscia do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci iloSciowe, natomiast
w przypadku sktadnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo, np. towary w detalu i gastronomii, réznice inwentaryzacyjne ustalane
sg jedynie wartosciowo.

4. llosciowe (pdzniej wycenione) lub ilo$ciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spiséw
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich tabulogramach (wydrukach) komputerowych, umozliwiajgcych:

a) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z wiasciwymi pozycjami zestawien zbiorczych spisow z natury,
zestawien roznic inwentaryzacyjnych, tabulograméw itp.,

b) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek, z podziatem na rejony spisowe konta syntetyczne, analityczne konta
pomocnicze itp.

5. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
a) niedobor inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata uzytecznosci (wartosci uzytkowej) i przydatnosci danych sktadnikow,
natomiast réznice iloSciowe nie wystgpity. W takich wypadkach z reguly nastepuje obnizenie lub utrata réwniez wartosci
pienieznej sktadnikow.

6. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w wyjasnieniach os6b odpowiedzialnych
materialnie, stwierdzen zespotéw spisowych, opinii ekspertéow i rzeczoznawcéw, a takze stanowiska komisji inwentaryzacyjnej,
niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:
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a) ubytki naturalne,
b) niedobory pozorne,

¢) niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materialnie,

d) niedobory zawinione, ktore:

— bedg przez jednostke dochodzone celem wyegzekwowania ich réownowartosci lub innej rekompensaty od oséb, ktore je
spowodowaty,

— nie bedg przedmiotem dochodzenia, proceséw, egzekuciji itp., a co najwyzej jednostka zastosuje wobec oséb winnych inne
$rodki oraz poczyni starania w kierunku uniknigcia ich w przysztosci.

7. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstajg w rezultacie utraty ilosci lub uzytecznosci i wartosci sktadnikow,
z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie, ktére z reguty nie mogty — mimo dotozonej starannosci — im zapobiec.
Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach norm ustalonych w oparciu o wtasciwosci danego sktadnika. Ubytki
naturalne, zaniki mieszczace sie w granicach dopuszczalnego zmniejszenia sieg ilosci sktadnika oraz niedobory niezawinione zaliczane
sg zgodnie z ZPK w ciezar odpowiednich kont kosztéw, a nadwyzki — na ich zmniejszenie, lub na dobro okreslonych przychodéw.

8. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy oséb odpowiedzialnych materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez
zaniedbania obowigzkéw, a zwtaszcza w efekcie naruszenia przepiséw obowigzujgcych w jednostce, dotyczgcych obrotu skfadnikami
aktywow lub braku troski o ich zabezpieczenie.

9. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, gtéwny ksiegowy przekazuje komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej z powrotem przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzadza dokonanie weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych. Aby dokona¢ tej weryfikacji w sposéb profesjonalny zbierane sg stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych
materialnie dotyczace przyczyn i okolicznosci powstania tych réznic, a takze ewentualne opinie rzeczoznawcéw, stanowiska zesp otéw
spisowych, oséb prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw, dostawcéw towardw i materiatow, odbiorcow wyrobdéw
gotowych i innych.

10. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na zwotanym w tym celu posiedzeniu dokonuje kwalifikacji r éznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstatych szkéd do pozornych, mieszczacych sie w granicach norm ubytkow,
kwalifikujac pozostate réznice, zwtaszcza niedobory do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutuje do
decyzji kierownika jednostki wnioski, zawierajgce stosowne uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
a mianowicie dotyczace:

a) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji,
w tym samym polu spisowym i u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie, honorujgc zasade, iz kompensuje sie mniejszg
ilos¢ po nizszej cenie, (kompensatom nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne w skfadnikach niebedacych rzeczowymi aktywami
obrotowymi),

b) odniesienia nadwyzek aktywdéw obrotowych wynikajacych z btedéw pomiaru na zmniejszenie kosztéw (lub w przypadku
powstatych z innych przyczyn — na pozostate przychody operacyjne),

c) odniesienia niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a jesli wynikajg z btedéw pomiaru —
w ciezar kosztéw normalnej dziatalnosci (tj. podstawowych kosztéw operacyjnych). To samo dotyczy niedoboréw zawinionych,
z ktérych dochodzenia jednostka rezygnuje,

d) obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate z ich winy niedobory, ktérych jednostka zamierza dochodzié.
11. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z czynnos$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzgdza sprawozdanie zawierajgce ocene przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji, podajgc w nim stwierdzone nieprawidtowos$ci w zakresie przechowywania, konserwacji, dokumentacji, ewidencji,
oznaczania i ochrony sktadnikow, a takze btedy w ich inwentaryzaciji.

13. Whnioski komisji zawarte w protokole weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane przez gtéwnego ksiggowego i radce
prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:

a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi na artykutach podobnych,

b) ksiegowania sposobu rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych w ewidencji ksiegowej i magazynowej (sklepu,
restauracji itp.),

¢) windykaciji od oséb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod.

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

(gtéwna ksigegowa) (kierownik jednostki)

(miejscowosé i data)
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Arkusz spisu z natury nr ........ .. ...
(nazwa jednostki)
Nazwa lub numer pola spisowego
Przedmiot spisu
Osoba odpowiedzialna materialnie

Skiad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko) (imig, nazwisko)

Spis z natury na dziefn ... .

Spis rozpoczeto dnia o god Spis zakoriczono dnia o god

Symbol indeksu Jedn. llos¢ Cena Wartos¢ Lokalizacja
lub kodu miary ustalona |jednostkow

Poz. Nazwa skiadnika < zZt or zt gr Budynek/pomiesz. Uwagi
spisu

MENE RN ENE

S

12

Spis zakonczono na pozycji ...................
Podpisy czionkéw zespotu spisowego: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie oraz jej ewentualne uwagi

(zastrzezenia):

WYCENH: ..o saaes
Zrodio: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN sp. z 0.0. - www.Druki. Gofin.pl
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