Zalgcznik 1 do Zasad rachunkowéci
Ingkcja inwentaryzacyjna

Terminy i metody, arkusze spisowe, spis z natungrodkdéw pienieznych oraz trwatych,
zakonczenie i rozliczenie spisu, inwentaryzacja dragpotwierdzenia sald oraz weryfikacji

Cze |

1. Na podstawie ustawy z dnia 29 wsg@ 1994 o rachunkowoi (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z
pézn. zm.) wprowadza siponizsz instrukcg w sprawie przygotowania, przeprowadze
wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacji skigkow aktywow i pasywow .

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, déme w ustawie o rachunkowa, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadamynikajacymi z obowazujacego w
jednostce zaktadowego planu kont.

3. W pojeciu "inwentaryzacja" mieszgsi¢c hastpujace czynnéci:

a. ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw zegm odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikoOw oragcgna sktadnikow, jeli map
wyraz ilasciowy,

ustalenie rénic stwierdzonych midzy stanem rzeczywistym a stanenxgsiwym,

a o

wyjasnienie r&nic z podaniem ich przyczyn,
e. dostosowanie danych wynikajych z ewidencji kgigowej do danych rzeczywistych,

f. rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiabhych z powierzonego im
mienia,

g. ocena przydatrigi inwentaryzowanych sktadnikbw oraz realcio ich stant
ksiggowego,

h. podigcie decyzji w sprawie stwierdzonychzroc pomedzy stanem kggowym a
stanem faktycznym (i wyeliminowanie -z@i jest to maliwe - przyczyn je
powodupcych),

i. rozliczenie ranic w kskgach rachunkowych danego roku obrotowego w
doprowadzenia do zgodém zapisow ksigowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji svszystkie ute w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegolnéci:

a. rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorychizah sé:
« srodki trwate,
+ $rodki trwate w budowie,

b. wartdéci niematerialne i prawne,



c. rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych:
- materiaty, w tymsrodki zywnaosci, opat, paliwosrodki czystdci
- towary, tj. rzeczowe skladniki meku,
d. aktywa finansowe, w tym:
« nieruchoméci,
« wartdsci niematerialne i prawne,
« dzieta sztuki, eksponaty muzealne, zbiory biblintex
« udzielone payczki,

- $rodki pienkzne- krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasredki pientzne
na rachunkach bankowych, inne aktywa pjene,

e. nalenosci i zobowgzania,

f. pozostate aktywa i pasywa.
5. Inwentaryzagj nalery takze obpg:

a. znajdupce st w jednostce obce skiladniki aktywéw, ktére zostpbwierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzadb wytkowania,

b. wiasne skiadniki aktywéw, ktére zostaty powierzaneym jednostkom w celu ic
przerobu, aytkowania, przechowania itp.

6. W jednostce stosuje ¢sinastpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i
pieniznych sktadnikow magku:
a. inwentaryzagj okresow (w tym roczm, przeprowadzanzgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowgi),

b. inwentaryzagi zdawczo-odbiorcgz (okoliczngciowa), przeprowadzan na
okolicznag¢ zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych (po speln okre&lonych
warunkéw mae ona by uznana za inwentaryzaapkresow, a w tym rocza),

c. inwentaryzacj niezapowiedzian

7. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzagleay:

a. wydawanie wewetrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacjv-szczegolngci

zarzdzenia wewntrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzagftnrl,

b. powotywanie organdéw i os6b zobawanych do przeprowadzenia inwentaryzacji —
zat. nr 2

c. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gtéwnegoedmivego) wnioskoéw komisji
inwentaryzacyjnej,

d. podejmowanie polede w sprawie wykorzystania w przysii spostrzeen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych deaysprawie inwentaryzaciji.



8. Do kompetencji gltdbwnego kgjowego ZOEAS w zakresie inwentaryzacji rigle

a. przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw wapach, np.:
- powotywania przewodnigzego oraz cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, a
takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolna rzetelne
okreslenie wartdci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywoéw,

« czgsciowego lub catkowitego uniewzaienia okrélonych spiséw z natury,

« zarazdzenia spisow ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,

b. sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prnaentaryzacyjnych - tj.
nadzér nad prawidtowgia, kompletndcia i terminowdcia  spiséw
inwentaryzacyjnych,

c. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej

d. uzgadnianie z przewodnigzym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywea
poszczegolnych etapdw inwentaryzacji,

e. zapewnienie uzgodnienia ewidencji dgowej z ewideng prowadzoa w
poszczegodlnych polach spisowych,

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pa®y nie obgtych spisami z
natury, tj. srodkéw piengznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z
wyjatkiem spornych i wtpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikamnmnymi
osobami nie prowadzymi ewidencji --drog uzgodnienia sald,

g. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pady nie obgtych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych akbywi pasywéw - drogweryfikacji
stanéw ksigowych z dokumentag

h. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i. ustalenie rénic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kengat i ujcia w
ksiggach wynikow inwentaryzacji,

j. zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej sprawie rozliczenia tic
inwentaryzacyjnych.

k. ustalenie termindw rozpoezia i zakdczenia prac inwentaryzacyjnych -
opracowanie planu inwentaryzacji.

9. Do uprawni@ i obowiazkébw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale w
szczegolnéci:

a. stawianie wnioskbw w sprawie powotania skladu osago komisji
inwentaryzacyjnej i zespotébw spisowych ra czlonkdéw zespotow spisowy
powotuje s¢ osoby o przygotowaniu fachowym, zapewmgigm prawidiowd¢
spisu;, tj. umiejtnos¢ wiasciwego identyfikowania przedmiotow spisu, ustalaota
ilosci oraz stanu jak@wi - musza to by osoby, ktore &da dawaty gwarang
rzetelnego traktowania swoich obawkow,

b. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych skiadnikéw
majtku oraz pozostatych skitadnikéw bilansowych, a zéaldopilnowanie ick



wykonania we wigciwym terminie,

c. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natstgnowacych druki$cistego
zarachowania,

d. skompletowanie wszystkich protokotdw inwentaryzaggh, sporzadzonych dle
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi og&mi n# spis z natury,

e. stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
« Zmiany terminu inwentaryzacji,

« inwentaryzacji niektorych sktadnikdw na podstawidiczen technicznych lub
szacunku,

- powotania fachowcow lub rzeczoznawcOw do ustalstaadw rzeczywistyc
sktadnikdw majtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szka,

« przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczgryeprowadzenia
spisow uzupetniagych lub powtérnych,
h. kontrolowanie przygotowa do przeprowadzenia inwemnyaacji (np. odpowiedni
przygotowanie sktadnikdéw rzeczowych w magazynach),

i. kontrolowanie pod wzgbem formalnym i rachunkowym wypetnionych arku:
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentajz,

j. dopilnowanie terminowego zienia wyjdnien odnanie ewentualnych tic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie,

k. ustalenie przyczyn powstaniazréc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
sprawie ich rozliczenia,

I. przygotowanie wnioskbw o0 wszgze dochodzenia w przypadku awnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

m. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarawanjawnionych w czasi
inwentaryzacji zapasow niepetnowadmwych, zlednych lub nadmiernych oraz
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iamymi sktadnikami majtku.

10.Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej mie czs$¢ z uprawnionych czynroi zlecic do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, niewania to go jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

11.Czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierolkmpednostki.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone kiadniki maptkowe skladaj
oswiadczenia o wciu w ewidencji magazynowej i przekazaniu do dziakicgowasci
wszystkich dokumentéw wedtug wzoru @

13.Do obowizkoéw zespotu spisowego najle

a. zapoznanie giz instrukcy inwentaryzacyja oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

b. zaopatrzenie siw arkusze spisowe i inne potrzebne druki,



c. poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialngaszdzeniuinwentaryzacji w
okreslonym terminie,

d. skompletowanie od tych osokbwaiadcze przedinwentaryzacyjnych, stwierdzeych
miedzy innymi,ze:
- dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,

« wszystkie dowody zostaly przekazane degswasci,

- wszystkie skidniki maptkowe znajduj sig w danej placéwce lub innyc
wskazanych miejscach,

« nie wystpuja (lub wystpuja) okoliczngci, ktére mog mie¢c wplyw na
wyniki spisu i wyliczenie kacowe,

e. dopilnowanie, aby przez caty czas trwania spiswnalegle z zespoterspisowym

osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata licaemierzenia lub odczytywan

wskaza wagi i aby do arkusza spisowego wprowadzone byyed ilgciowe
uzgodnione zatosola,

f. ustalenie kolejngxi spisu sktadnikow maijku,

g. sprawdzenie przysddOw pomiarowych pod wzgtlem uwyteczndci, sprawneéci i
posiadania aktualnej legalizacji gdowej,

h. zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalnatala¢ komorki nie zostata
zaktocona,

i. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyZzsragn polu spisowym,

j. terminowe przekazanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej arkus
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonyciw toku spisu
nieprawidtowdciach, zapasach niepetnowacdmwych,

k. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisuurynat

14.Plan inwentaryzacji opracowuje gtowny &gowy i przedstawia do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki. Plan inwentaryzacyjny spgizany jest odibnie dla kadego roku
Z podzialem na miesie. Terminy przyjte w planie inwentaryzacji nie powinny zakéc

normalnej dziatalngci. Przyktad planu inwentaryzacji przedstawia wz8r

Cgé
Terminy i metody inwentaryzaciji

15. Terminy inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywowkreila ustawa ¢
rachunkowsci i zasady rachunkowoi obowizujace w jednostce - wzér né.

16.W drodze spisu z natury przeprowadza s$nwentaryzag nastpujacych zasobov
majtkowych:

a. aktywow piengznych (z wyptkiem srodkéw piengznych zgromadzonych r
rachunkach bankowych, ponieivas one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie
sald), w tym:



- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach gbb,

« czekow i weksli obcych o terminie ptatuo lub wymagalnéci do 3 miesicy,
b. rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym:

« surowcow, materiatdw, opakowa

« pozostatych sktadnikéw obrotowych,

c. srodkow trwatych (z wyjtkiem srodkow trwatych, do ktérych dogi jest znacznie
utrudniony i gruntow, ktére inwentaryzowanedsog weryfikacji),

d. maszyn i urzdzeh wchodzcych w sktadrodkow trwatych w budowie.

17.Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych pmyvysktadnikow nagpuje drog ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o spos@uoimiaru decyduje ich rodzaj, wielkg
ksztalt, posta fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wipt na wybor techniki liczenia
pomiaru maj rowniez warunki sktadowania, dagi do poél spisowych oraz mlbwosci
zastosowania albo posiadania specjalnego¢gprmierniczego. Wynik ustalenia stanu
bezpdrednio wpisuje s na arkusze spisu z natury — bez stosowania jaglaolék zapisow
pomocniczych (wytkiem mog by¢ tylko obliczenia techniczne przy ustalaniusdo za
pomoa obliczer, lecz wowczas kartki te nalg obja¢ ewidency drukdéw scistego
zarachowania).

18.W sytuacji kiedy sktadniki majkowe s niedostpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dge
do nich jest utrudniony ich stan ildciowy okrela sk na podstawie oblicietechnicznyct
lub szacunkdw, tj. w sposob uproszczony.

19.Uproszczon technilke spisu z natury stosujegsilo inwentaryzacji zbiorovbibliotecznycl
znajdupcych s¢ w bibliotece szkolnej.

Cgsé I
Arkusze spisowe

20. Arkusze spisowe traktujeesjako druki obgte $cista kontrok i wydaje zespotom spisowyr
po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przepwagniona osolg z komorki
ksiegowasci, za pokwitowaniem, do gaiejszego rozliczenia po zaktzeniu spisow.

21.W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istatformacije, a w szczegoléw:

a. na ka&dej karcie spisuokreslenie obgtego inwentaryzagj pola spisowego ore
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisgséb materialni
odpowiedzialnych, cztonkow zespotu spisowego orag/ch oséb uczestnigzych
przy spisie (np. biegtych rewidentow), eatgodzirg rozpoczcia oraz zakaczenia
spisu,

b. w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikobw #limaajace ich
identyfikacg, ilosci poszczegolnych skiadnikow,

c. adnotacje, na ktorej pozycji spis zakaono oraz inne informacje, np. dotyce
ruchu w czasie inwentaryzacji (przyjmowania lub ay@nia sktadnikow).



22.Wpisu do arkusza spisowego nalelokon& bezpdrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

23.Btedy popetnione w arkuszach spisuana poprawia wytacznie przez ské&enie bkdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat ontelny, a nasfpnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawkagdolu powinna by potwierdzona podpisem przez osamkonujca
spisu z natury oraz osebnaterialnie odpowiedziadn Natomiast kidy powstate np. prz
wycenie arkuszy powinny Bypoprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieoz
wykonanie tej czynriei.

24.Dokonywanie poprawek winno znateswoje odbicie w protokole opisowym z przebi¢
inwentaryzacji, w ktorym naky zamigci¢ uwag odnanie dokonanej poprawki: pozyc
spisava, powdd dokonania poprawki, przez kogo (nie wghoprawid czesci wyrazy lub
liczby).

25.W czasie inwentaryzacji nie powinno rieniejsca wydawanie i przyjmowanie w pc
spisowym skladnikow majkowych, z wyjtkiem przypadkéw szczegéinych. W ty
sytuacjach naley odpowiednio oznaczydowody ruchu takich sktadnikéw, a takdokona
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapegacych rzetelne rozliczenie xnic
inwentaryzacyjnych.

26.Arkusze spisowe stanowvidowdd ksigowy i jako takie powinny spelai podstawowe
wymogi ustawowe:
a. nazwa jednostki i pola spisowego (pigcirmowa),

b. numer arkusza,

c. skiad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzyalm materialnie lub innych osc
uczestniczcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, pgedp

d. dak (godzirg) rozpoczcia i zaka@czenia spisu, tj. dati godzirg rzeczywistegc
rozpoczcia i zakaczenia w danym dniu spisiné kazdym arkuszu)

e. dane dotycace spisywanych skiadnikow (numer kolejny, symbaleksu, nazwa,
jednostka miary, il& stwierdzona w czasie spisu),
f. podsumowanie arkusza,

g. na kadej stronie arkusza spisowego mudzn¢ podpisy oséb odpowiedzialny:
materialnie i zespotu spisowego,

h. na stronie, na ktorej zakozono spis danej grypy sktadnikéw umieszczakkuzuk
»SPis zakd@czono na poz. ... strona .”.

27.Arkusze spisowe spagdza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjachvezda-
odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje &gowas¢, a kopt osoba materialni
odpowiedzialna, w ktérej obecéw winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki méjowe.

28.W arkuszach nie powinnogszostawig wolnych - niewypetnionych wierszy.

29.Spis z natury mge by prowadzony jednocZrie na kilku oddzielnych arkusza
spisowych, do ktorych wpisujeesnp.:

a. wiasne sktadniki petnowartoiowe,

b. wikasne skiladniki niepeinowadtiowe (zlezdne, nieprzydatne, uszkodzone,



niemodne),

c. obce skiadniki petnowarfoiowe i niepetnowartciowe, zamieszczag odpowiednie
uwagi.

30.Dla skladnikéw niepetnowarfoiowych spisanych na arkuszu spisowym mglsporadzi¢
protokot wyceny tych sktadnikow.

31. Osoby materialnie odpowiedzialne skiladagwiadczenia,ze wszystkie sktadniki
zostaty obgte spisem i osoby te nie wnaszastrzeen do kompletnéci spisow i do prac

zespotu spisowego - wzér nb .

32.Po zakaczeniu inwentaryzacji, zespoét spisowy spoiza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzaciji.

33.W trakcie inwentaryzacji przeprowadzare kontrole. Uprawnionymi do przeprowadze
takiej kontroli &

a. gtowny kskgowy, kierownik jednostki,
b. powotani kontrolerzy spisowi,
c. biegli rewidenci badagy sprawozdanie finansowe jednostki,

d. organy kontroli skarbowej.

34.Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokciug takiej kontroli powinny spo#dzi¢ protokot
Z jej przeprowadzenia lub na dowdd sprawdzeniarkasau spisowym przy sprawdzal
pozycji kontrolugcy podpisuje i przystawia piegike imienm (jesli taka posiada).

Czsc IV
Terminy spisu z natury

35.Co do zasady, spis z natury przeprowadga sSi

a. Na ostatni dzieé kazdego roku olotowego. Dotrzymanie tego terminu
czestotliwosci inwentaryzacji bdzie uznane, jeeli inwentaryzag:

- skfadnikbw aktywow -(z wylaczeniem aktywOw pienknych, papierév
wartasciowych, produktow w toku oraz materiatow, towardvproduktow
gotowych, ktére odpisywanea sw koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia) rozpocznie ginie wczéniej niz trzy miesace przed kacem
roku obrotowego, a zakozy do 15 dnia nagbnego roku; ustalenie wg ich
stanu na dzie bilansowy naspi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drag spisu - przychodéw i rozchodow (akszer i
zmniejsz@), jakie nasipity miedzy dah spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksig rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wyrijkg
z kskhg nie mae byt ustalony po dniu bilansowym,

- zapasOw materiatdw, towarow, produktéw gotowych, Hfgidykatow,
znajdupcych sé na strzeonych sktadowiskach i olflych ewideng
ilosciowo-wart@ciowa - przeprowadzi giraz w cagu 2 lat,



« $rodkow trwatych oraz maszyn i wdzer wchodzacych w sktadsrodkow
trwatych w budowie, znajdagych s¢ na terenie strz@nym - przeprowadzi
sig raz w cagu 4 lat.

b. Obowiazkowo na ostatni dzferoku obrotowego - wykcznie, sporadza s¢ spis z
natury aktywow pieriznych, papierow wartziowych.

36. Termin okrdlony w tym punkcie naley rozumie nastpujaco: jezeli spis z natury nie nie
by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termiwentaryzacji, wowczas w dany
spisu z natury naky uwzgkdnic udokumentowane przychody i rozchody, dokonan
okresie miedzy przypadgjym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) sktadnikéawdniem
spisu. Inwentaryzacja paliwa w zbiornikach samodhwodpolegata bdzie na tym,ze
pierwszego dnia pracy w nowym roku zbiorniki palime keda dopetnione do petna i r
podstawie iléci paliwa zakupionego w stosunku do pojesui@biornikéw ustalona duizie
ilos¢ na dzié 31 grudnia.

37.W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na gztata §rodki trwate) lub raz na dw
lata (zapasy rzeczowych sktadnikow ntlaji obrotowego) - @ musi ona nagpi¢ w okresie
ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszighdni roku nagpnego. Wymienion
sktadniki mog by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie wagu roku obrotowego.

38.0Obowiazkowo na ostatni dzie roku obrotowego mugz by¢ inwentaryzowanesrodki
pienkzne znajdujce st w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papieayt@ciowe.

39.0pat (koks, wgiel) stosuje s inwentaryzag ciagta, tzn. terminy inwentaryzacji ¢ola
ustalone w dniach, kiedy stan jest na minimalnyrmigrie. W zwiazku z tym przyjmuje si
zasad sygnalizowania o zapasach, ktérych stanyzaplisic do minimalnego poziomu. W
tym przypadku plan inwentaryzacji jest poufny i gt@pniany jedynie gtownem
ksiggowemu i przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.

40.Gléwnym celem inwentaryzacji materiatéw, towaréw, prkgbw gotowych, produktéw \
toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencié izakupu lub wytworzenia je
korekta kosztéw danej jednostki o waitotych skltadnikéw, ktére nie zostaty jesz
wykorzystane w prowadzonej dziataksogospodarcze).

G&¢e vV
Spis z naturysrodkow pienigznych

41.Spis z natungrodkéw piengznych polega na przeliczeniu przez zespoét spisovopecndci
osdy materialnie odpowiedzialnej wszystkighodkow pien¢znych znajdujcych sg¢ w
kasie.

42.Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, i§jamspisowa powinna sprawd:
jednoczénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w dadvepgece, a w szczegokw:

a. prawidlowd¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz pregolamia
gotowki (kraty, instalacje alarmowe, sprawéicch dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b. zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

C. przestrzeganie pogotowia kasowego,



d. prawidlowa¢ zatlezpieczé srodkdw piengznych w drodze z banku do kasy
odwrotnie,

e. prawidtowa¢ udokumentowania przychoddéw i rozchodow gotowki asik i ugcia
ich w raporcie kasowym,

f. prawidtowa¢ prowadzenia raportow kasowych,

g. ustalenie czy kasjer potwierdzit n&ipie przygcie odpowiedzialnéci materialnej z:
powierzone mienie. Protokdt inwentaryzagéjpdkéw piengznych w kasie naley

sporadzi¢ wedtug wzoru nr6.

Cesé VI
Spis z naturysrodkow trwatych

43.Celem inwentaryzacfirodkow trwatych jest:

a. ustalenie ich rzeczywistego stanu -s$dp klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w
ktérym sk znajdug,

b. ustalenie wtasnii sktadnikdw majtkowych, w szczegolrai nieruchoméci,

c. ustaleniesrodkow trwatych obcych (w leasingu, dziawie), ktore naley spis& na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawradoviasciciela,

d. okreslenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, niepatnych.
niewykorzystywanych, zjainych,

e. ujawnienie wykonangh modernizacji (metoda weryfikacji, z vgtkiem maszyn
urzadzea bedacychsrodkami w budowie),

f. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Cesé VI

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

44.Komisja inwentaryzacyjna, po Wwginej ocenie jakai i poprawndci przekazuje
dokumentagj inwentaryzacyja gtdwnemu ksigowemu jednostki do wyceny i ustalel
roznic.

45.Po zakaczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych gtoksiygowy zaradza wycer
majatku bezpdrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tynalasse:

a. wartas¢ sktadnikdw wedtug spisu z natury,
b. wartcs¢ skladnikéw wedtug kan,

c. roznice inwentaryzacyjne, w tym:
« ubytki naturalne,



« pozostaty niedobor,

« stwierdzone nadwki.
46 W czasie przekazywania do &gowasci kompletu dokumentacji nie nasipi¢ petne
rozliczenie zespotdéw spisowych z pobranych drukéistego zarachowania.
47.Po wycenie wspnej (pierwotnej) przeprowadzona sedby¢ wycena powtdrna, tzw. wycena

wtdrna, ktora mae by wykonana:
a. jako sprawdzian poprawic wyceny pierwotnej,

b. na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odedwvalne,

c. w celu nowej wyceny sktadnikow.

48.Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokomnestpnej i wtornej wyceny; poleg
na poréwnaniu standw rzeczywistych wynié@jch ze spisu z danymi wynikaymi z
ewidencji ksggowej.

49. Dane ewidencyjne uwa Sk za wiarygodne, jeeli:
a. zakstgowane zostaty wszystkie dokumentgpdiowe,

b. obroty i salda zostaty uzgodnione,

c. nie ma vgtpliwosci, ze dane ksigowe 8 kompletne i wiarygodne.

50.Wyliczenie ostateczne jest podstawdo finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustaleniaznic inwentaryzacyjnych.

51. Stwierdzone rgnice inwentaryzacyjne powinny byporzadkowane i pogrupowane wedt
sktadnikéw i os6b materialnie odpowiedzialnych opszedstawione w formie wykazuz-
podziatem na niedobory i nadwh.

52.Przed podjciem decyzji, wykaz rinic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, kto
celem jest ustalenie przyczyn powstania tycini@ oraz podjcie wnioskOw w sprawie ic
rozliczenia.

53.Osoby materialnie odpowiedzialne zobaemére s do niezwtocznego ustosunkowania do
przedstawionych im oblicierdznic inwentaryzacyjnych, zi@nia wyjdnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposigh rozliczenia.

54.Weryfikacja roznic zajmuje si komisja inwentaryzacyjnakomisja mae domagé sie
ustnych lub pisemnych wyjaien od pracownikéw, ktorzy mag udziel¢ informacji
pozwalajcych wykry¢ powody rozbienosci, a take stgna¢ do dowodowzrodiowych i
ewidencji ksggowej, zalecajc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Morowniez zazada
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

55.Na podstawie zgromadzonych materiatowwiadcze, notatek, wycigbw z dokumentacji
ksiegowej) komisja, odibnie dla kadej pozycji rénic, ustala jej przyczyni odpowiednic
do niej proponuje okiony sposob rozliczenia.

56.R&znice inwentaryzacyjne siedobory i nadwiki moga by¢ kompensowane, jednak
powinny wéwczas zostaspetnione nagpujace warunki kompensaty:



a. zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury

b. dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zéspsob,

c. zostaly stwierdzone w podobnych skitadnikach atkaj lub dotycza skiadnikdw
majtku w podobnych opakowaniach, co reaizasadntamazliwos¢ omytek,

d. kompensaty nie magzastosowania d@godkow trwatych.

Kompensuje si tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna
materialnie (niedobdr), nadvfi ksicguje s¢ w zyski.

57.Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wni@sk odndnie r&nic, komisja
inwentaryzacyjna spogdza protokot rozliczenia gmic inwentalyzacyjnych i przedkitada ¢
kierownikowi jednostki do akceptaciji.

58. Dokumentagj rozliczeniows stanowa:
a. zestawienie rénic inwentaryzacyjnych,

b. protokdét =z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej vsprawie ranic
inwentaryzacyjnych,

c. sprawozdanie kecowe przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej.

Cesé VI
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

59.Droga potwierdzenia sald inwentaryzujesi

a. srodki pientzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatydyky,

b. naleznosci, pazyczki, zobowizania - z wyjtkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nie prowadzymi ksiag rachunkowych, rozrachunkoéw z tytuk
publicznoprawnych, nat@osci spornych i vatpliwych,

c. powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki atiepwe.

60. Inwentaryzacjasrodkow pien¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeni
przez bank stanuwrodkow ulokowanych przez jednostkna otwartych rachunkac
bankowych zaagnigtych kredytow. Jeeli stany § zgodne z danymi ksjowymi jednostki -
inwentaryzacja zostata spetniona.

61.Jednostka nie jest zwolniona z obexzkiu uzgodnienia i potwierdzenia zobaua wobec
wierzycieli na ichzadanie.
62.Na dzier bilansowy jednostka wycenia:
a. naleznosci i udzielone payczki - w kwocie wymaganej zaptaty,

b. zobowgzania - w kwocie wymagagej zaptaty.

63.Uzgodnienie sald odbywaesw formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracodwil
ksiggowasci, wzgkdnie przez innych wyznaczonych pracownikow, w s@ev
trudniejszych powotywani magoy¢ eksperci od tych spraw.



64.Pismo o potwierdzenie salda wystawiag sv trzech egzemplarzach i wysyta list
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celemig@aizenia salda, trzeci egzempl.
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych epleery powinien wrod do jednostki
potwierdzony przez dinika.

65. Potwierdzenie salda me odbywa si¢ rowniez telefaksem albo telefonicznie, jednak w t
przypadku nalgy sporadzi¢ notatk; z przeprowadzonej rozmowy.

66.Jezeli nie udalo sie uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie sghdallege
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

67.Nie zezwala s ha tzw." Milczace potwierdzenie sald".

68.W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzwldSaerowych", w sytuacji gdy salda
nie wykauja zmian przez diszy okres czasu, gidbwny kgowy mae zadecydowq o
odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody apgne.

69.W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionegceiggalncci naleznosci, nalery
zaktualizowé wartas¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualiaggo.

70. Odpisu aktualizujcego warté¢ naleznosci dokonuje sj w odniesieniu do:

a. nalenosci od dhenikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadi do
wysokasci naleznoéci nie obgtej gwaranci lub innym zabezpieczeniem nabesci,
zgtoszonej likwidatorowi lub elziemu komisarzowi w  pogbowaniu
upaditgciowym,,

b. naleznosci od diwnikédw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigci,
jezeli maptek diwnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow g¢pastania
upaditgciowego - w petnej wysokai naleznosci,

c. naleznosé kwestionowanych przez dtnikow oraz z ktorych zaptatdtuznik zalega,
wedlug oceny sytuacji mgkowej i finansowe] dhanika sptata nalenosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoknie pokrytej gwarangj lub
innym zabezpieczeniem natesci,

d. nalencsci stanowacych réwnowarté¢ kwot podwyszapcych nalénosci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu #iktijacego -w wysokdaci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e. nalenosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych caczmym stopnit
prawdopodobigstwa nidciagalngci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalrksi lub struktug odbiorcOw - w wysokaci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym fa&kogolnego, na nieiagalne nalenosci.

71.Dokumenty stanowgce podstaw ksicgowania odpisu aktualizagego powinny szczego6tow
okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystgktuacji finansowej ditnika oraz
przyczyn powstania zaledgio w sphlcie nalenosci, ocer mazliwosci sptaty zalegtych
biezacych nalendsici, przyjtych zabezpiecZei ich realnej wartéci na dzié powstania
naleznosci i na dzié dokonania aktualizacji, opis czynwd podgtych dla sciagniccia
naleznosci.

72.Aktualizacja nie zwalnia od dziatastuzacychsciagnieciu naleznosci.



73.Dokonupc odpisu aktualizacego, bierze sipod uwag miedzy innymi:
a. czas zalegania z zapdat

b. wyniki monitéw, rozmow,

C. Sytuacg ptatnicz kontrahenta.
74.Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera
a. kwote salda,

b. wskazanie strony "Wn" lub "Ma"

c. piecatke zaktadu i podpisy 0s6b upowdonych (gtdwnego kgsgowego).
75.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalesci metody potwierdzenia sald, spaidza s¢
protokot zbiorczy z potwierdzenia sald.

76.W przypadku sktadnikdw powierzonych kontrahentomlgry uzyska@ od jednostki, ktorej
przekazano sktadniki mgikowe, potwierdzenie ich stanu.

77.W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentiwyentaryzowaneasna terenie te
jednostki za pomacspisu z natury.

78.Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni fizeeku obrotowego, przy czyi
inwentaryzagj mazna rozpoczé w ciagu IV kwartatu, a skaczye do 15 stycznia roku
nastpnego.

C&é IX
Inwentaryzacja droga weryfikacji

79.Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wgpigego z zapisow w kgjach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokuraehtzrodtowych lub wtérnych
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnyaiazodoprowadzenia ich do realnegj
wartasci.

80. Celem weryfikaciji jest:

a. ustalenie faktu istnienia olglenych sktadnikéw magku i zrodet ich pochodzenia,

b. stwierdzenie realnej waro tych sktadnikow,

c. stwierdzenie kompletrdoi ich ujcia.
81.Metods weryfikacji inwentaryzuje giwszystkie aktywa i pasywa, ktore:
a. nie mog by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b. nie mog by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potizienie n:
pismie ich stanu kggowego,

c. nie podlegaj obowinzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku éi@dkow
trwatych.
82.Metodh weryfikacji inwentaryzuje si w szczegolngci nastpujace skiadniki aktywow
pasywow:



K.

wartasci niematerialne i prawne,

grunty isrodki trwate, do ktorych dogb jest znacznie utrudniony,
udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakwsoe,

srodki pienkzne w drodze,

naleznosci sporne i wtpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

naleznosci i zobownzania z osobami nie prowagzmi ksag rachunkowych,
rozliczenia mgdzyokresowe czynne i bierne,

kapitaty ( fundusze ) wiasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia nglzyokresowe przychodow,

srodki trwate w budowie,

m. wszystkie inne, nie wymienione powgj sktadniki aktywow i pasywow.

Przyktadowy protoko6t weryfikacji stanowi wzor it

83.Rozliczenie i ujcie w kstgach skutkow inwentaryzacji ma ngst w tym roku obrotowym
na jaki przypadat termin inwentaryzaciji.

84.Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musby¢ na psmie w formie protokotéw weryfikaciji
podpisanych przeasoby dokonujce tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez ki
jednostki.

85.Wykonania postanowfe instrukcji inwentaryzacyjnej, zagdzen i decyzji kierownike
jednostki powierza sgi osobom, stanowiskom, komdrkom i organom wymienmnw
instrukcji, a take wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jetbeoggodnie z ich
zakresami czynrigi i kompetencjami.

86. W zaidczeniu druki do wykorzystywania (wzory od nr .....do nr ............. )

Instrukcja wchodzi wycie z dniem. 01.01.2007 r.



