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Instrukcja inwentaryzacyjna v

§ 1. Postanowienia wstepne
2 N!niejsza instrukcja gostaia_ zat\_miardzona_uchwa}a zarzadu (zarzadzeniem prezesa, dyrektora itp.) Jodnostki ..........cccccveiereinnnnnnne
2N N i obowigzuje wszystkie komarki organizacyjne i pracownikéw zatrudnionych w jednostce od dnia. ................

2. Jednostka zobowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacji okreSlonych w ustawie o rachunkowosci uzu

- . . - . * . . ! iun ch
posﬁnct::ier}laml ;-nni.e]sze] ggstruk.:;:j,‘ wew:\éetmnym:d przepisami prawa, tj. regulaminem organizacyjnym, regl.:lamlnet":lem kont{'oli
wewnetrznej, regulaminem obiegu dokumentow, jak réwniez zasad zawartych w poli rachunkowosci spéiki cowanej i
Z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci. i d R ik

_3. Bez wzg!e_du na rodzaj oraz przyczyny dokonywania (roczna, zdawczo-odbiorcza, okolicznosciowa, niezapowiedziana itp.), kazdg
!nwentaryzacge przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewnetrznego. Do zarzagdzenia wewnetrznego dotyczacego
inwentaryzacji, wydawanego przez kierownika jednostki, dotgeza sig informacje o:

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

¢) planie (program, harmonogram) czynnosci inwentaryzacyjnych.

§ 2. Cel inwentaryzacji

1. Gléwnym cglem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw aktyw6w i pasywéw Jednostki, poréwnanie go ze
stanem wynikajacym z ewidencji i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do przywrGcenia zgodnosci migdzy nimi,
poprzez dokonanie w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzaciji, odpowiednich zapiséw ksiegowych.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji, poza realizacja giéwnego zadania, o ktérym mowa w ww. pkt 1, ma takze na celu dokonanie oceny:
a) przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke skiadnikéw (zwiaszcza aktywdw w zakresie ich ilogci i jakosci),

b) os6b, ktérym powierzono mienie jednostki, a wiec os6b odpowiedzialnych materialnie, zwlaszcza w zakresie ich kompetencji,
uczciwoécl, stopnia przygotowania do peinienia okreslonej funkgii,

c) stanu zabezpieczenia rzeczowych skiadnikéw aktywow i gotowki przed niekorzystnymi wypadkami (takimi jak zdarzenia losowe,
np. pozar, powddz, kradziez z wiamaniem), a takze przed negatywnym dziatanlem wplywaw 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) uzgodnienla sald z bankami (zwlaszcza stanéw $rodkéw na rachunkach bankowych, stanéw lokat, kredytéw itp.), a takze
naleznosci od odbiorcéw,

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

2. Droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

a) znajdujgce sie w uzytkowaniu srodki trwale wiasne i obce (np. przejgte na mocy umowy leasingu), $rodki frwate znajdujgce sie
W zapasle, nieczynne, bedace w likwidacii itp., z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

b) maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad Srodkéw trwalych w budowie,

c) nieruchomoscl zaliczone do inwestycji,

d) rzeczowe skladniki aktywéw cbrotowych (materiaty, towary, wyroby gotowe, péifabrykaty, produkcje w toku itp.),
e) aktywa pieniezne (z wylgczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

f) papiery warto$ciowe w postaci materialnej.

3. Drogg otrzymania od bankéw | uzyskania od kontrahentéw potwierdzeri prawidiowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
Jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réZnic inwentaryzuje sie:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
b) papiery wartoSciowe w formie zdematerializowanej,
c) naleznosci, z wyjgtkiem naleznosci:
— spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
— od oséb nieprowadzgeych ksigg rachunkowych,
— z tytutéw publicznoprawnych,
d) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

e) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywéw, z wyjatkiem przekazanych wyspecjalizowanym jednostkom swiadczgcym
uslugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.



4. Dr réwnani i iedni P .
inwaﬁgfryzp&a si:"'a danych ksiag rechunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz analizy | weryfikacji stanw i ich realnej wartosci

a) rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci

uzytkowania wieczystego gruntu, spétdzielcze wiasnosci i
uzytkowego), Hond ciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

(w tym prawo
spétdzielcze prawo do lokalu
b) naleznosci sporne | watpliwe, a w bankach réwniez naleznoéci zagrozone,

¢} naleznoéci | zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) naleznodci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

&) wartosci niemateriaine i prawne,

f) inwestycje zaliczane do finansowych aktywéw trwalych,

g) rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodéw,

h) kapitaly, fundusze i rezerwy,

i) wszelkie niewymienione wyzej pozostale aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa podlegajgce inwentaryzacji d i
Z natury Iqb uzgodnieni_a sald, jezeli zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie byto mozlhin’:e. oglajt?alne itp.; mtr:yzzea tgn prrz.;fgk?a:g::
clotyczy{: inwentaryzacji $rodkéw trwalych lub zapaséw obrotowych inwentaryzowanych co kilka lat, naleznosci od odbiorcy,
ktdry nie reaguje na pisemne wnioski o uzgodnienie sald itp. :

5. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona:
a) metodami:
~ peing,
— ciagla,
~ uproszczona,
b) w formie:
— okresowej (np. wymaganej ustawg o rachunkowosci inwentaryzacji rocznej),

— doraznej (okoliczno$ciowej) dokonywanej z reguly droga spisu z natury, np. w zwiazku z wypadkami losowymi (powédz,
pozar, wiamanie, kradziez) lub w zwigzku ze zmiang osdéb odpowiedzialnych materialnie.

8. Najezgsciej przeprowadzang inwentaryzacjg okresows peing jest inwentaryzacja roczna sktadnikéw aktywéw i pasyweéw.
7. Dorazna inwentaryzacja okolicznosciowa moze zostaé przeprowadzona na skutek zdarzen takich jak:

a) polgczenie, podzial, sprzedaz, przeksztatcenie w inny rodzaj jednostki lub inna zmiana formy prawnej,

b) likwidacja jednostki lub jej zorganizowanej czesci,

c) rozliczenie osdb odpowiedzialnych materiainie,

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

e) wypadki i zdarzenia losowe (np. powédZ, pozar, gradobicie, kradziez, wiamanie).

8. W razie zaistnienia zdarzer losowych, koniecznosci zmiany oséb odpowiedzialnych materialnie, kontroli przydatnosci pracownikéw
itp., inwentaryzacje przeprowadza sie drogg spisu z natury, przy zastosowaniu metody pelnej.

9. Mozna nie przeprowadzac spisu z natury skiadnikéw aktywow z chwilg zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, w przypadku gdy
zmiana nastepuje na krétki czas (np. urlop, choroba), a osoby wspélodpowiedzialne wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia sig — bez dokonywanla inwentaryzacii.

10. W odniesieniu do zapaséw aktywéw obrotowych objgtych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg i znajdujgcych sie w strzezonych
skiadowiskach mozna stosowaé metode inwentaryzaci ciggie]. Metode te stosuje sig pod warunkiem:

a) zachowania wymagar wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci i z niniejsze] instrukcjl,

b) objecia nig w danym dniu catej grupy jednorodnych skfadnikéw,

¢) prowadzenia dla tych sktadnikéw ewidencii ilosciowo-wartosciowe),

d) zapewniania wiarygodnosci ich stanéw na dzien bilansowy.
11. Inwentaryzacje metoda uproszczong mozna przeprowadzaé pod warunkiem, ze skutki uproszczen nie wplyng negatywnie na
stosowanie okreslonych ustawg zasad rachunkowosci zobowigzujgcych do rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majgtkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego.

§ 4. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzuje sig:

a) drogg spisu z natury:

- aktywa pieniszne, czyll krajowe srodki ptatnicze, waluty obce | dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

— papiery wartosciowe w postaci materiainej,

— produkcje w toku,



— materialy | towary odpisywane w koszty w dniu
W momencie wytworzenia,

b) drogg uzgodnienia sald:

ich zakupu lub produkty gotowe zaliczane w koszt Wiasny ich sprzedazy

— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
~ papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

¢) droga paréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoéel tych skiadnikéw:
— srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,

— grunly oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wie ego gruntu, s ;
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego), czystego g , spéidzielcze

— naleznoscl sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone, naleznoscl od 0séb nie
rachunkowych oraz naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, prowadzgcych ksiag

- wszelkiego typu zobowigzania,

— wartoéci niematerialne i prawne,

~ inwestycje zaliczone do finansowych aktywéw trwatych,
— rozliczenia migdzyokresowe kosztéw i przychoddw,

— wszelkie kapitaly i fundusze (w tym fundusze specjaine),
-~ rezerwy,

— pozostate aktywa i pasywa — niewymienione wyzej — a takze wymienione, w przypadkach gdy dokonanie ich spiséw
z natury lub uzgodnienie sald byio nismozliwe, lub nie bylo przewidziane z uwagi na przyjecie w polityce rachunkowosci
rozwigzan dopuszezonych ustawa; moze to np. dotyczyé braku reakc)l diuznika na pisemne wnioski o potwierdzenie salda
albo co drugi rok inwentaryzacji zapaséw aktyw6w obrotowych, ktérych spiséw z natury dokonuje sig raz na dwa lata.

2. Raz w ciggu czterech lat — w dowolnym terminie — sporzadza sig spis z natury nieruchomosci zaliczonych do Srodkéw trwatych oraz

inwestyci, jak tez znajdujgcych sig na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen, wchodzgeych w skiad
srodkéw trwatych w budowie.

3. Raz w ciagu dwdch lat —~ w dowolnym terminie ~ sporzgdza sig spis z natury zapaséw materiatéw, towaréw, wyrobéw gotowych
i pétproduktéw znajdujgcych sig w strzezonych skladowiskach i objgtych ewidencig llosciowo-wartosciows.

4. W ostatnim kwartale roku obrotowego, do 15. dnia nastepnego roku obrotowego, pod warunkiem e ustalenie stanu nastepuje przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen
i zmniejszert), jakie nasigpily migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym, inwentaryzuje sie:

- drogg spisu z natury:

* rzeczowe sidadniki aktywow obroiowych znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym lub na terenie strzezonym, lecz
nieobjgte ewidencjq ilosciowo-wartosciowa,

« Srodkl trwate znajdujgce slg na terenie nlestrzeZonym z wyjatikiem Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

< maszyny | urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujace sig na terenie niestrzezonym,

¢ skiadniki aktywéw bedgcych wlasnoscig innych jednostek, powlerzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uZzywania,

— droga uzgodnienia sald — naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach naleznoéci zagrozonych,
naleznoéci od osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytuléw publicznoprawnych), w tym udzielonych
pozyczek, a takze powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

5. Raz w roku — w dowolnym okresie — sporzgdza sig spis z natury zapasow towaréw i materialéw (opakowari) objetych ewidencjg
warto$ciowa w punktach obrotu detalicznego.

6. Skiadniki wymagajgce czestsze] kontroli oraz szczegdinej ochrony z uwagi na wysol_ca wartt_:éé.i pod_atnogé na préby _!_tradzlezy
podlegajg inwentaryzacjl réwniez poza terminami okreslonymi w ustawie o rachunkqwoécl, przewidzianymi dla inwentaryzacji rocznej.
Inwentaryzuje sie je wiec czesciej niz raz w roku, rowniez w terminach niezapowiedzianych w celu zapewnienia skutecznej ich kontroli.
Wykaz | terminarz inwentaryzacji tych skiadnikéw okresla kierownik jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego. Zasada ta dotyczy
réwniez gotéwki w kasie.

7. Dorazne inwentaryzacje okolicznosciowe przeprowadzane w terminach okreslonych zaréwnp w ustawie o rachunkowosci, jak
i w niniejszej instrukcji moga byé uznane przez kierownika jednostki, na wniosek gféwnego ksiggowego, za dokonane w ramach
inwentaryzaciji rocznej.

8. Skiadniki powierzone tej samej osobie (grupie osdb), powinny pyc_ inwentaryzowane w jed_nyrp terminie. Odnos_l sig to réwn
do takich samych sktadnikéw powierzonych réznym osobom materiainie odpowiedzialnym, znajc_lujqcych sie w- bliskiej c:dlagloécl od
siebie, w sytuacjach gdy nie zostang stworzone inne zabezpieczenia uniemozliwiajgce podmiany lub tzw. _pozymki skiadnikéw
aktywSw miedzy rejonami spisowymi. Nie dotyczy fo jednak inwentaryzacji ciggtej, chyba Ze ocena sytuacji sugeruje co innego.

§ 5. Etapy prac inwentaryzacyjnych
1. Prace zwigzane z przeprowadzenlem inwentaryzac]i rocznej aktywow i pasywow realizowane sg w nastepujgcych etapach:

Etap | — obejmuje czynnosci przygotowawcze,



Etap Il - obejmuje czynnoscl wiasciwe zwigzane z inwentaryzacjg,
Etap Ill - obejmuje czynnosci rozliczeniowe,
Etap IV - obejmuje czynnosei poinwentaryzacyjne.

2. Do zadan etapu | zalicza sig:

a) opracowanie planu (programu, harmonogramu), okreslajacego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji,
b) wydanie zarzgdzenia wewngtrznego kierownika jednostki dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) Powo}ame org_an@w i 0s6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakoficzenia inwentaryzacji, w tym komisji
1n\¢fentaryza§:yjnej (w przypadkach ukoriczenia kadencji komisii powotanej poprzednio), zespoldw (grup) spisowych, kontroleréw
spisowych, innych niezbednych organéw (m.in. rzeczoznawcow, ekspertéw, Zespoiu wyznaczonego do oceny ;'alzydatnoéci
wyceny | sposobu zagospodarowania zapaséw zbegdnych, nadmiernych, niepefnowartosciowych), '

d) przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw (zapaséw aktywow obrotowych, sprzetu, narzedzi dzen it
zniszczonych, uszkodzonyeh, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych, i e SR )

e} uzupeinienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikéw bez wymaganego udokumentowania (réwnoczesni j
dziatari w kierunku zaniechania tego rodzaju praktyki w przysziosci) . hitpsigon

f) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzac]i rejondw (pdl) spisowych oraz znajdujgeych sie w nich sktadnikéw,

g) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnej narady instruktazowo-szkoleniowej, przeznaczonej dla cztonkéw zespoléw (grup)
spisowych | osdb materialnie odpowiedzlalnych, z udzialem czlonkéw komis]i Inwentaryzacyjnej, kontrolerow spisowych,
genmalqygh ekspertéw i rzeczoznawcéw oraz prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych skiadnikéw pracownikéw

iggowosci,

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

a)wydanie grupom (zespolorn) spisowym odpowiedniej liczby arkuszy (kart) spisowych i protokotow inwentaryzacji gotéwki,
stanowigcych w jednosice druki écistego zarachowania,

b) zebranie wstgpnych i korficowych oswiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych,
¢) rzeteine | poprawne przeprowadzenie spiséw z natury,

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

e) wiasciwe sporzgdzanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokoléw) spiséw z natury oraz opracowywanych do nich
materiatéw pomocniczych,

f) wysytanie wnicsldw o potwlerdzenie sald naleznodcl od odbiorcéw i innych konfrahentéw, z wyjatkiem naleznosci spornych,
watpliwych (w bankach réwniez zagrozonych), od oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych i z tytuléw publicznoprawnych,

g) dokonanie — w odniesieniu do aktywéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg w formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald —
poréwnania danych, wynikajgoych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacli poprawnosci danych
ilosciowych i wartosciowych tych skiadnikéw,

h) sporzgdzenie sprawozdarn zespolow (grup) spisowych dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzaciji,
zabezpleczenia pomieszczeri, skiadowisk, a takZe znajdujgcych sie w nich skladnikéw, ich stanu jakosciowego, a takze
sformutowaniu wnioskéw umozliwiajgcych redukcje w przysziosci stwierdzonych niedociagnieé,

i) przekazanie arkuszy spisowych wraz z materialami pomocniczymi oraz o$wiadczeniami oséb odpowiedzialnych materialnie - do
ksiegowosci oraz rozliczenie sig z pobranych arkuszy,

J) przekazanie sprawozdania zespolu spisowego do komisji inwentaryzacyjnej.
4. Do zadan etapu Il zalicza sig:

a) kontrole poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, protokotéw inwentaryzacji kasy oraz“sk{'adnikéw inwenltaryzowanych drogg
poréwnania ewidenc]l z dokumentacjg | ich weryfikacji oraz innych rodzajéw dokumentacji inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenie ewentualne] inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajgcej w drodze spiséw z natqry: wykazu rozrachunkdw itp.,
przez grupy spisowe, pracownikéw keiegowosci (np. z udziatem rzeczoznawcéw), cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub inne
powotane osoby,

¢) wycene inwentaryzowanych sktadnikéw i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w drodze sporzadzenia zestawiefi zbiorczych
spiséw z natury i (lub) zestawleri réZnic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych oraz innych akolicznosci i f.aktéw. sktadanycr_i na
);!éﬂmie przez osoby odpowiedzialne materialnie lub réznych ekspertéw, a takZe czlonkéw zespotéw spisowych, pracownikow
ksiggowoscl itp.,

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

g) analize, uwzglednienle wyjasnieri | wnioskéw oséb odpowiedzialnych materialnie oraz innych orgaqéw i os6b powotanych do
udziaiu w in'\.ventaryzacji, przeprowadzenie weryfikacji kompletu materiaiéw inwentaryzacyjnych — przez komisje
Inwentaryzacyjng,

h) opracowanie protokotow weryfikac]l réznic inwentaryzacyjnych stanowigeych rezultaty ich weryfikacji,
i) uzyskanie decyzji kisrownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych,



J) ulecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwenta ji czen 5
inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji kierownika jednostki. b B B

5. _Etap IV stanowi wykor;ystanie kompletnej wiedzy wyniesione] z dokonania inwentaryzacji,
dzialalno$ci na przysziosé, zaréwno w zakresie przeprowadzania kolejnych inwentaryzagji,
zarzgdzania | kierowania dziatalnoscig jednostki.

zwlaszcza rocznej, do doskonalenia
jak I w odniesieniu do catoksztattu

§ 6. Organizacja inwentaryzacji

1. Kierownik jednostki na wniosek giéwnego ksiggowego powoluje przewodniczacego komisji inwenta jnej, sposréd pracowni
zatrudnionyc?l na kierow_niczych stanowiskach, posiadajacych doswiadczenie w spr!zwie orgray:iazmanji'a p'o prze?:madzi‘g}l:
inwentaryzacji. Nie moze nim byé gtdwny ksiggowy oraz zaden z podlegiych mu pracownikéw.

2. Na wniosek przewodniczacego komisji, uzgodniony z gltéwnym ksi . kierownik jednostki j
o) yi egowym, j powoluje pozostalych czlonkéw
3. Komisje in_wgntaryzacyjnq powoiuje si¢ raz na kilka lat. Do juz powotanej komisji mogg byé powolywani nowi cztonkowie, w tym
réwniez na miejsce czlonkow usigpujgeych. Peiny skiad komisji powinien liczyé co najmniej 5 oséb.

4. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego komisjl inwentaryzacyjnej, uzgodniony z gidwnym ksiegowym otuj
najmniej dwuosobowe zespoly (grupy) spisowe. o Y e S

?. W sklgd komisji inwentaryzacyjnej i zespciéw spisowych powinny byé powolywane osoby kompetentne, gwarantujgce wiasciwg
jakos¢ spiséw z natury i spelnienie giéwnych celéw inwentaryzacji,

6. Do zespoléw (grup) spisowych nie mogg byé powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane skiadniki, jak
réwniez pracownicy odpowiedziaini za odcinek dziatainosci objety inwentaryzacjg (np. pracownik ksiggowoéci prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sidadnikéw, kierownik zaopatrzenia, kidremu podlega magazyn objety inwentaryzacja). Zakaz powyzszy nie
dotyczy pracownikéw ksiggowosci prowadzacych ewidencje akiywow i pasywéw inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald bgdz
poréwnania danych ewidencji ze stosowng dokumentacja, ich analizy i weryfikacji. Do zespoléw spisowych mogg byé powolywane

0:;? |nieb-gdalce pracownikami jednostki, np. osoby bedace ekspertami w dziedzinle wiedzy niezbednej do inwentaryzac]i okresionych
sl nikow.

7. Zespoly spisowe w obecnosci oséb odpowiedzialnych materiainie dokonujg (w terminach okreslonych w planie inwentaryzaciji dla
poszczegGinych rejondéw spisowych) spiséw z natury rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwalych, maszyn
i urzadzen stanowigcych elementy érodkéw trwalych w budowie, a takZe &rodkéw pienigznych | Innych aktywéw znajdujgcych sie
w kasie (gotowki, czekdw, weksli, walut obcych, akeji, obligacii itp.).

8. Osoby materialnie odpowiedziaine zobowigzane sg przygotowaé do inwenteryzacji rejony spisowe i znajdujgce sig w nich sktadniki,
atakée uczestniczyé w Je] przebiegu. W miarg potrzeby osoby materiainie odpowiedzialne uczestniczg w spotkaniu
przedinwentaryzacyjnym, skiadajg zespolom spisowym stosowne oswiadczenia wstepne i koricowe, aktywnie uczestniczg w ustalaniu
ilosci inwentaryzowanych skiadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, wyjasniajg na piSmie przyczyny i okolicznosci powstania
réznic inwentaryzacyinveh.

9. Pracownicy ksiggowoscl wyznaczenl pizez gidwnego ksiggowsgo dokonujg uzgodnien sald z bankami (w zakresie zgromadzonych
na rachunkach bankowych érodkéw pienieznych i kredviéw) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci publicznoprawnych oraz naleznodci od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych), a takze
inwentaryzacil sktadnikéw aktywéw | pasywéw droga poréwnania ewidencji z wiaéciwg dokumentacja.

10. Na wniosek giéwnago ksiggowego kierownik jednosiki powoluje dodatkowe osoby do udzialu w inwentaryzacji skiadnikéw
o skomplikowanej strukiurze | sposcble rozliczen (np. pracownikéw komdrek technicznych, technologicznych, handiowych, prawnych
itp. lub ekspertéw z zewnatrz).

11. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej, zaopiniowany przez gtéwnego ksiggowego, kierownik jednostki powoluje
kontroleréw spisowych. Mogg nimi byé m.in. pracownicy ksiegowosci.

12. Kontrole inwentaryzacji w czasle Je] przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia przeprowadzajg: giéwny ksiegowy, w ramach
sprawowania ogdlnego nadzoru, przewodniczgey | cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz kontrolerzy spisowi.

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

§ 7. Zasady spisu z natury

1. Przed przysigpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg zespotowi spisowemu uéwia_dczaniq wstqpne_
o ujeciu do ewidencjl wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscig oraz przekazaniu do ksiggowosci
wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi.

2. Podlegajgce inwentaryzacji skiadniki aktywéw drogg spiséw z natury !.:jmujg sle_ w arkusz_acl’r_ Spisowyph, traktowanych — od momentu
ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji — jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia (cistego
zarachowania).

3. Arkusz spisu z natury powinien byé wypeiniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn. Informacje do arkusza spisowego
wpisuje sie w sposéb trwaly, tj. na kemputerze lub diugopisem.

4, w arkuszach spisowych koryguje sie wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu w sposob umozliwiajacy pézniejsze jego
odm)r,:ie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespolu spisowego | 0s6b odpowiedzialnych
materialnie.

5. Ustalenia ilosci rze istego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw (drogg poltczema: zwazenia lub zmmr_zema) dokonuje cztonek
zespoiu spisowego wc:tmnoéci osoby odpowiedzialne] materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje mezwiocznle- po ustaleniu
ilosci danego skiadnika. llo$¢ sidadnikow znajdujacych sie w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby
opakowan i pomnoZenie ich przez zawartos¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia au!.entyczno&cn zawartos_cl opakowania, znajdujgcych sig
w nim towaréw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, probnie sprawdza sie wybrane opakowania.



6. Drogg szacunkéw, przyblizonych obmiaréw, obliczer: technicznych it ilog i

X Unkow, g ¢ p. ustala sig ilos¢ sktadnikéw, dla ktérych
rzeczywistych ﬂoé_ct Jest trudne_. _Dotyczy to artykuléw zwalowych, towaréw masowych, sypkich, plzestlzennﬁ l::?;:lkeigae
trudnodostepnych itp. Oszacowania i pomiaru ilosci takich sktadnikéw dokonujg kompetentni specjalisci w obecnosci zeepoiu’spisowagc;

(lub wehodzaey w jego skiad) | 0s6b odpowiedzialnych materialnie. Stosowne oblicz i i i
gt sl it enia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiaréw

7. Za stan wynikajgcy z natury przyjmuje sie stan ewidencyjny, jezeli ustalony d szacunkéw i i i
rézni sie od ich stanu ewidencyjnego nie wiecsj niz o: vl R SR o S

a) 8% — dla surowcow minerainych (zwir, piasek, glinka kaolinowa wegiel, koks itp.) oraz towaréw przestrzennvch atowych i
% 1] .l £l £l .. L] Zw ch o ]
przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objgtodel na wagg, p i P

b)4% - dla substancji plynnych znajdujgcych sig w zbiornikach oraz towaréw svpkich chowywa
ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci. » e L LR

8. Zespoty spisowe dokonujace spisu z natury nie mogs korzystaé z ewidencli inwentaryzowanych skiadnikéw ani tez nie m byé
Informowane o lqh ilosciach. Wyjatek od tej reguly stanowig przypadki szczegdlne, w ktérych — za zgodg pmewodnlczqoagaoizmlss’jl
Inwentary_zacyjns_.-j Zaaprobowang przez glownego ksiggowego — zespoly spisowe mogg skorzystaé z pomocy danych z ewidencji
ksiggowej, przykiadowo w odniesieniu do inwentaryzacji produkcji w toku.

9. W przypadku przekazywania pola spiscwego innym osobom odpowiedzialnym materialnie nalezy zapewnié mozliwosé
uczestniczenia przy ustaleniu ilosci zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przejmujgcym.

10. Jezeli z waznych pizyczyn w spisie nie mogs uczestniczyé osoby odpowiedzialne materialnie, mogg one upowaznit do tego swoich
p_rzegstawmneh; gdy tego nie zrobig, decyzjg kierownika jednostki w spisie powinna uczestniczyé dodatkowa osoba reprezentujgca
nieobecnego.

11. Przed przystapieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjatkiem inwentaryzacii niezapowiedzianych) nalezy poczynié
pPrzygotowania zapewniajgce sprawny i niezeiidcony jej przebieg, m.in. poprzez:

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

b) uporzgdkowaris sidadowisk (ozenie tych samych rodzajéw artykutow w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.),
¢) wydanie (na zapas) surowcdw, materistéw, towardw itp., tak aby wystarczylo ich do czasu zakoriczenia i rozliczenia inwentaryzacji,
d) przygotowanie pomieszczeri zastgpczych na przyiecie z zewngirz ewentualnych dostaw.

12. W wyjatkowych i szczegélnie uzasadnionych przypadkach, decyzjg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej uzgodniong
z gidwnym ksiggowym, moze nastgpi¢ wydanie lub przyjecie okresionego skiadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem
Jednak dodatkowych procadur kontrolnyeh polegajacych na:

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

b) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczgcej skiadnika tego samego rodzaju, faktu czy przyjecia (wydania)
dokonano po ujeciu tego skiadnika do spisu, czy teZ przed ujeciem.

13. W czasie splsu nalezy wypeinié wszystkis pozycje | kolumny arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny | wartosci, bowlem wyceny
spiséw dokonuje péznie] odpowiedni pracownik ksiegowosci, Dane dotyczgce ceny i wartosci zespoly spisowe wprowadzajg do arkuszy
W przypadku inwentaryzacji lowardw w detaiu | gastronomii ewidencjonowanych jedynie wartosciowo. Dodatkowo zespoly spisowe
zobowigzane sg do spoizadzenia zestawienla siron arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci towaréw w dniu spisu, poréwnania jej
z raportem placéwki | wstepnego dokonania rozliczenia inwentaryzacii, ktére ufatwia podjecle decyzji o otwarciu sklepu lub lokalu
gastronomicznego.

14. W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach (w pozostalych przypadkach
w dwdch), z przeznaczeniem oryginatu dla ksiegowosci, a kopii dla 0séb odpowiedzialnych materialnie.

15. Sktadniki zbedne, nadmieme, nieprzydatne, niepefnowartosciowe oraz bedgce wiasnoscig innych oséb spisuje sie na odrebnych
arkuszach spisowych. Kopie (lub kserokopie) spiséw towardw obcych wysyla sig wraz z pismem ich Maécici_elowi. W uwagach arkuszy
spisowych zapasdw niepeinowartoéciowych, nadmiernych itp. podaje sig przyczyng, stopiefi uszkodzenia, pow6d nieprzydatnosci
ulatwiajgcy podjgcle decyzji o ich zagospodarowaniu, deprecjacii, uptynnieniu i innym.

16. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary powinny pochodzié z indeksu gzywanego w _awidencji 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.) podlegajg ujeciu w protokole kontroli
(inwentaryzacji) kasy.

18. Z chwilg zakoficzenia spisu z natury zespot spisowy sporzadza i przekazuje przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace informacje o:

a) przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzagii,
b) zabezpieczeniu pomieszezen | inwentaryzowanych sktadnikéw,
¢) przebiegu spisu i ruchu sktadnikéw w czasie jego trwania.
Wraz z tym sprawozdaniem przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje:
a) arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane,
b) rozliczenie z pobranych arkuszy,
¢) materiaty pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.),
d) oéwiadczenia wstgpne i korficowe oséb odpowiedzialnych materiainie.
19. Zespoly spisowe zwracaja osobom materialnie odpowiedzialnym prowadzong przez nich ewidencje (np. kartoteke ilosciowa).



§ 8. Inwentaryzacja drogg uzgodnienia sald

1. Srodki pienigzne zgromadzone w bankach, a takze salda kred:

ytéw i pozyczek otrzymanych z bankéw lub ch
do dyspozycji), jak réwniez lokat terminowych wplaconych do Bl Dy e (Rosfeianysh

< ¢ bankéw, inwentaryzowane sg z inicjatywy bankéw d potwi
sald. Oprécz potwierdzer na dzieri bilansowy banki przesylajg swoim klientom biezace wyciggl bgnkom dotyczqcemt?{zh wsz;smt;g:

sald, co umozliwia biezgce korygowanie ewentualnych rozbieznosci. Ze strony jednostki sledzeniem poprawnosci wykazywanych
banki sald zajmujg sie wyznaczeni przez gléwnego ksiggowego pracownicy ksiegowosci. g R

2. Inwentaryzacjg naleznosci w drodze uzgodnienia sald zajimiuja sie wyznaczeni przez gidwnego ksiggowego pracownicy ksiegowosci,

3. Sglda.naieinoéc@ uzgadniane sg wediug stanu na 30 listopada kazdego roku w rezultacie wystania do diuznikéw specyfikacji sald,
z wnioskiern o poiwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kicrowane s3 do diuznikéw do 20 grudnia kaZdego roku,

4, Nades}_ar:e przez d"'::ir'.ikdw_ potwierdzenia sald sg podstawg do uznania sald za zinwentaryzowane. Natomiast nadestane
specyfikacje sald wynikajgce z ksigg diuznikéw sg podstaws do prowadzenia analizy | wyjaénien, ktérych celem jest uzgodnienie sald.

5. W edniesieniu do naleznosci bardziaj skomplikowanych, trudnych do uzgodnienia z uwagi na duzq liczbe wzajemnych operacji, w tym
réznego typu reklamacji, a takze do sald z odbiorcami zagranicznymi, inwentaryzacji dokonuje wyznaczony pracownik ksiggowosci
wspblnie z rizeczoznawcg (np. handlowcem) z wiadciwe] komorki merytorycznej.

6. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéw, mimo wyslanej korespondencji, inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych
ewidencji z posiadang doxumentacjg, ich analizy | weryfikaci.

§ 9. Inwentaryzacla drog poréwnania danych ewldenc]l z dokumentacja 1 ich weryfikacji

1. Aktywa | pasywa nispodiegajace inwentaryzacji drogq spiséw z natury lub uzgodnier: sald, a takze kwalifikujgce sie do inwentaryzacji
tymi drogami, lecz niezinwentaryzowane za Ich pomocg z réinych przyczyn, podlegajg inwentaryzacji drogg poréwnania danych
wynikasjacych z ewidencjl ze stosowng dokumentacig oraz weryfikacji ich realnosci. W ten sam sposéb inwentaryzuje sie réwniez
zobowigzania.

2. Inwentaryzacji drogg poréwnania, weryfikacji i oceny realnoci sald pozostalych aktywéw i pasywow dokonujg wyznaczeni
pracownicy ksiggowcsci, wspomagani przez eksperidw z innych komorek merytorycznych wedlug stanu na 31 grudnia danego roku
obrotowego lub na inny dzien koriczgey rok obrotowy.

3. Z dokonanego pordwnania danych ewidenci z wiasciwymi dokumentami oraz ich weryfikacji sporzadzane sg protokoty weryfikacyjne.
Przy czym w odniesieniu do zobowigzali polwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzadza sie
odrgbnych protokoléw weryfikacji, uznajac za weryfikacje proces doprowadzajgcy do uzgodnienia salda.

4. Inwentaryzacja dokonywana droga pordéwnania danych ewidencii z dokumentami polega na prébie ustalenia realnosci standw
aktywow i pasywiw pizez Konirontacje danych ewidendji z rzeczywisioscig potwierdzong dokumentami.

5. W przypadiu stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentac]i odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne. Przykiadowe
przypadki | procedury waryiikacji stanow swidencyjnych oraz potwlerdzajgcych lub podwazajgcych te stany dokumentéw ilustruje
ponizsza tabela.

Lp. Przedmiot inwentaryzacji | Procedury (sposéhb) weryfikacfi
| Poprawnosé zaliczenia do tej grupy aktywéw, zgodnosé z prawem i terminowosé
1. | Wartosci nismaterialne i prawne ! odpiséw amortyzacyjnych, zgodnosé BO z zatwierdzonym bilansem za rok

poprzedni, przychody | rozchody.

Poprawnosé BO z zaiwierdzonym bilansem roku poprzedniego, poprawno$é
! ujgcla przychodéw | rozchoddw, poprawno&é i terminowos¢ obliczania odpiséw
| amortyzacyjnych.

Srodid trwale, ktérych w tym roku nie
2. | inwentaryzuje sie droga spiséw z natury
(raz na cztery lata)

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

Poprawnoéé BO z zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni, ujgcle przychodéw
i rozchodow (w tym zuzycia w poréwnaniu z normami).

Poprawnoéé sald na BO, poprawno$é sald z poszczegéinych tytutéw
publicznoprawnych i ich zgodno$é z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi oraz
4. | Rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych | wnoszonymi wptatami i otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wp&aty i zgvroty
mozna poiwierdzié z instytucjami publicznoprawnymi. Rozliczenia po dniu

bilansowym.
. 4 Zgodnosé sald z listami ptac i t wynagrodzeri, dokonywane po dniu
5. | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen bi?:nsowym. piac | wyplaiwynag wyplaty e
Rozrachunki, roszczenia z tytutu Zgodnoéé z decyzja kierownika jednostki w sprawle rozliczenia réznic !
6. | niedoboréw, szkod | nadwyzek oraz inwentaryzacyjnych, poréwnanie z dokumentacjg prawna. Rozliczenia po dniu
roszczenia sporne bilansowym.

Sprawdzenie poprawnosci zafakturowania dostaw niefakturowanych oraz
nadejécia i rozliczenia dostaw w drodze.

Sprawdzenie zapiséw dokonywanych w ewidencji érodkéw trwatych w quowie,
skonfrontowanie z wigkszymi fakturami wykonawcéw, sprawdzenie pégh'llejszych
operacii i rozliczeri, pordwnanie ewidencii z faklycznym zaawansowaniem

7. | Dostawy niefakturowane i w drodze

8. | Srodki trwate w budowie

budowy.
; o : Sprawdzenie poprawnosci rozliczen z BO, zgodnodci z prawem tytutéw rozliczer
g, | Rozliczenia migdzyokresowe kosziow i  terminowoscl ich dokonywania, zasadnoéci | nastepnych rozliczeri sald
" | przychodow bilansowych.

e Sprawdzeanie zgodnoscl z BO oraz z aktami kunstytu.cyjnyn_ﬂ (statut, umowa
10.| Kapitaty i fundusze wiasne spélkl), sprawdzenie poprawnosci zmian stanéw kapitatéw i funduszy.




§ 10. Uproszczenia inwentaryzacji

1. Przyjete w jednosice, na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, uproszczenia w zakresie zasad inwentaryzacji polegajg na:
&) inwentaryzowaniu drogg spiséw z natury:

~ materiatéw, towaréw i wyrobow gotowych oraz poétfabrykatow znajdujgcych sie w strzezonych skiadowiskach | Jety
o - . . °b
ewidencjg ilosciowo-wartosciow — raz w ciggu dwéch lat w dowolnym okresie roku, - 4

= nieruchomosci zaliczonych do srodkéw frwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych

$rodkéw trwelych oraz maszyn | urzgdzert wehodzgeyeh w skiad drodkéw trwatych w budowie — raz w czterech
w dowolnym okresie roku, . e

b) inwentaryzowaniu ww. skiadnikéw w latach, w kidrych nie inwentaryzuje sig ich drogg spiséw z natury, przez poréwnanie

e\n_ridengji ksiggows] 2 wiasciwg dokumentacig oraz ich analizy | weryfikacjl, celem stwierdzenia ich realnosci wedlug stanu na
dzien bilansowy,

c) inwentaryzowaniu niektérygh skladqikéw akiywéw w konfrontacji z prowadzong ewidencig tylko w wyjatkowych i szczegéinie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne| aprobowany przez gtéwnego ksiggowego
i zatwierdzony przez kierownika jednostki; dotyczy to w szczegdlnosci:

- skiadnikow wystepujgeycn w du2ych ilosciach, o stosunkowo malej wartosci ujmowanych jedynie ilosciowo, np.
wyposazenia obiekiow, drobriego sprzgtu, mebli, maszyn biurowych (poza komputerami),

— matoseryjnej i jednostkowe] produkcji w toku,
— budéw w toku (przy kidrych moZna korzystaé z danych ksigg rachunkowych oraz zapiséw dziennika budowy),
— zapas6w obcych,

d) zastgpowaniu peinago spisu z natury zapisem wyrywkowym; moze to np. wystajpié w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
pewnego fragmentu sktadnikéw, przy podejrzeniu kradziezy, wiamania, malwersacji lub innych naduzyé dokonanych przez
personel lub sprawecdw zewngtrznych.

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

1. W przypadku pdl spisowych, w ktdrych skiadniki ewidencjonowane sg jedynie wartosciowo, zespoly spisowe dokonujg wyceny
arkuszy spisowych przez wypelnieniz w nich réwniez kolumn ceny | wartosci oraz przez podsumowanie, czemu siuzy sporzadzenie
zestawienia stron spisu. Ustalong w wyniku spisu wartoéé skiadnikéw znajduigeyeh sig w punktach sprzedaty detalicznej lub zaktadach
gastronomicznysh, pordwnuje slg z saldem raportu sklepu lub wydruku kasy rejestrujacej i dokonuje sig tym sposobem wstepnego
rozliczenia inwentaryzacii.

2. Gléwny ksiggowy, po otrzymaniu od przewodniczgcago komisjl inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z kompletem pozostatych
dokumentéw inwentaryzacyinych, w odniesieniu do inwentaryzacji skiadnikéw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, ilosciowa lub
nieobjetych ewidencis w ogéle, zarzadza wycene zinwentaryzowanych skiadnikéw aktywow bezposrednio na arkuszach spisowych lub
w zestawieniach =zblorczych spiséw z natury. Wyceny tel dokonuje sie droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci
poszczegdinych skiadnikéw przez cene stosowana w ksiegowodci do ich ewidencji. W przypadku sktadnikéw nieobjetych ewidencjg
przyjmuje sle cene = osiatnie] fakiury, cene Srednig lub ustalong w drodze szacunku, kierujgc sie warunkami rynkowymi, ceng
sprzedazy netto, wartoscig godziwg itp.

3. Po dokonaniu wyecenv zinwentaryzowanvch skiadnikéw aktywow ustala sie dla nich réZnice inwentaryzacyjne przez poréwnanie
stanéw ewidencvinvch ze stanami z natury wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku skfadnikéw ewidencjonowanych
floSciowo-wartogciowo lub ilosciowo, punktem wyjscia do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast
w przypadku skiadnikow ewidencionowanych tyiko wartogciowo, np. towary w detalu | gastronomii, réznice inwentaryzacyjne ustalane
&3 jedynie wartogciowo.

4. llosciowe (péznigj wycenioneg) b llosciowo-wartoSciowe roznice inwentaryzacyine ujmuje sig w zestawieniach zbiorczych spisow
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich tabulogramach (wydrukach) komputerowych, umozliwiajgcych:

a) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wiadciwymi pozycjami zestawieri zbiorczych spiséw z natury,
zestawiel réznic inwentaryzacyjnych, tabulogramdw itp.,

b) ustalenie iaczne] wartodci niedoboréw i nadwyzek, z podziatem na rejony spisowe konta syntetyczne, analityczne konta
pomochicze itp.

5. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystgpié jako:
a) niedobdr inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyZszy od rzeczywistego,
b) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastgpita czesciowa Iub catkowita utrata uzytecznoscl (wartosci uzytkowej) i przydatnosci danych skiadnikéw,
natomiast réznice ilosciowe nie wystapily. W takich wypadkach z reguly nastgpuje cbnizenie lub ufrata réwniez wartosci
pienigzne] sktadnikéw.

8. Zalefnie od przyczyn powstanis, wysokosci oraz innych okolicznodci podawanych w wyjaénieniach ostb odpowiedzialnych
materialnie, stwierdzen zespoléw spisowych, opinii ekspertéw i rzeczoznawcéw, a takze stanowiska komisji inwentaryzacyjnej,
niedobory mogg byé zakwalifikowane jako:

a) ubytki naturalne,
b) niedobory pozorne,
¢) niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materiainie,



d) niedobory zawinione, ktére:

- bedg przez jednostke dochodzone celem wyegzekwowania ich réwnowartosei lub innej rekompensaty od oséb, ktére je
spowodowaty,

- nie hgda przedmiotem dochodzenia, proceséw, egzekudji itp., a co najwyzej jednostka zastosuje wobec oséb winnych inne
srodki oraz poczyni starania w kierunku uniknigcia ich w przysziosci.

7. Niezawinione niedobory | szkody oraz ubytki naturaine powstajg w rezultacie utraty ilosci lub uZytecznosdci | wartosci sktadnikéw,
z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie, ktdre z reguly nie mogty — mime dolozone] starannogel — im zapoblec.
Ubytki natursine stanowig niedobory mieszczgce sie w granicach norm ustalonych w oparciu o wiasciwosel danego skiadnika. Ubytki
naturalne, zaniki misszczace sie w granicach dopuszczalnego Zmnigjszenia sig iloéci skladnika oraz niedobory niezawinione zaliczane
sg zgodnie z ZPK w cigzar odpowiednich kont kosztéw, 2 nadwyzki — na ich zmniejszenie, lub na dobro okreslonych przychodéw.

8. Niedobory | szkady zawinione powstajg z winy cséb odpowiedzialnych materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez

zaniedbania ohowiazkéw, a zwlaszcza w efekcie naruszenia przepiséw obowigzujacych w jednostee, dotyczgeych obrotu skiadnikami
aktywow lub braku troski o ich zabezpieczenie.

9. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, gtéwny ksiggowy przekazuje komplet
dokumentaciji inwentaryzacyjnej z powrotem przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzgdza dokonanle weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych. Aby dokonaé tej weryfikacji w sposéb profesjonainy zbierans sg stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych
materialnie dotyczace przyezyn i okolicznose! powstania tych réznic, a takZe ewentualne opinie rzeczoznawcéw, stanowiska zespotéw
spismh, oséb prowadzgcych ewidencie inwentaryzowanych skiadnikéw, dostawcéw towaréw i materialéw, odbiorcaw wyrobow
goto i innych.

10. W efekele przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na zwolanym w tym celu posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwy?ek) oraz powstatych szkéd do pozomych, mieszczgeych sie w granicach norm ubytkéw,
kwalifikujac pozostate roznice, zwtaszeza niedobory do zawinionyeh i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutuje do
decyzji kierownika jednostki wnioski, zawiersjace stosowne uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
a mianowicie dotyczace:

a) dokonania kompensat niedobordw i nadwyzek stwierdzonych na artykulach podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji,
w tym samym polu spisowym | u te] samej osoby odpowiedzialnej materialnie, honorujac zasade, iz kompensuje sig mniejszg
ilosé po nizsze| cenie, (kompensaiom nie podlegaig réznice inwentaryzacyine w skiadnikach niebedgeych rzeczowymi aktywami
obrotowymi)

b) odniesienia nadwyzek akiywtw obroiowycn wynikejgcych z blgdéw pomiaru na zmniejszenie kosziéw (lub w przypadku
powstatych z innych przyczyn — na pozostate przychody operacyjne),

C) odniesienia niedobordw niezawinionych w clgzar pozostalych kosztoéw operacyjnych, a jesli wynikaja z bledéw pomiaru —
w cigzar kosziow normaine] dziafalnosci (i podstawowych koszidw operacyjnych). To samo dotyczy niedoboréw zawinionych,
z kidrych dochodzenia jednostka rezygnuje,

d) obclazenia oséb odpowledzialnych materialnie za powstate z ich winy niedobory, ktérych jednostka zamierza dochodzic.

11. Komisja inwentaryzacyina sporzadza protokd! z czynnoescl dotyczacych rozliczenia | weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

o

isji inwentaryzacyjnej spoizgdza sprawczdzanie zawisrajgce ocene przygotowania, przebiegu i rozliczenia
iim stwierdzone nieprawidlowoécl w zakresie przechowywania, konserwacii, dokumentacji, ewidencji,
talcre bigdy w ich inwentaryzagcji.

13. Whiosk! komisil zawarte w protokole wervfikac]i réZnic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane przez giéwnego ksiggowego i radce
prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:

a) dokonania kompensat niedoboréw 2 nadwyzkami stwierdzonymi na artykutach podobnych,

spasobu rozliczenia rénic, ureslnienia standéw ewidencyjnych w ewidencji ksiggowej | magazynowej (sklepu,

b) ksiegowani

restaure

¢) windykacjl od cséb cdpowiedzialnych naleZnodci z tytulu niedoborow i szkod.

14. Skutki rozliczenla réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzac]i. ‘

(gtéwna ksiggowa) : (kierownik jednostii)

(miejscowosc i data)



