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1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalg rozumi€ zespot czynr&xi zwiazanych z
ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikowatkapwych jednostki, poréwnanie stanu
rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustaleniec® wyjasnienie przyczyn
ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest
- ustalenie stanu rzeczywistego aktywOw oraz pasywow i na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynilgaych z ksag rachunkowych do zgodéa ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie réalnzyskiwanych informacji
ekonomicznych,
- ustalenie rénic stwierdzonych ngdzy stanem rzeczywistym a stanentgsiwym,
- wyjasnienie r@nic z podaniem ich przyczyn
- rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnektadnikdw majtkowych,
- przeciwdziatanie nieprawidtowoiom w gospodarce sktadnikami ratu jednostki,
- podjecie decyzji w sprawie stwierdzonychimit pomedzy stanem kgsgowym a
stanem faktycznym
- rozliczenie ranic w kskgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodém zapisoéw ksjgowych ze stanami rzeczywistymi
3. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji agle
- wydanie wewgtrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji w szczegeino
zargdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- powotanie komisji inwentaryzacyjnej oraz innych oso6b odpowiedzialnych za
przeprowadzenie inwentaryzacji
- zatwierdzenie zaopiniowanych przez gtéwnegaksiego i rade prawnego
wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,
- podejmowanie polec& sprawie wykorzystania w przysz& spostrzeen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inweagfiaryza
4. Do kompetencji gtbwnego kgowego w zakresie inwentaryzacji nale
- przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach, np.:
- powotania przewodnicego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,



5.

6.

- ggciowego lub catkowitego unievaienia okrélonych spiséw z natury,
- zagglzenie spisdbw ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,
- sprawowanie ogoélnego nadzoru nad catoksztatltem prac inwentaryzacyjnych,
- zapewnienie uzgodnienia ewidencje@gewej z ewidengj prowadzon w
poszczegoblnych polach spisowych
- zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow nigobbj
spisami z natury
- zapewnienie wyceny arkuszy spisowych
- ustalenie ibic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensatiauy
ksigach rachunkowych
- zaopiniowanie wnioskoéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczemiécro
inwentaryzacyjnych
Do uprawnié i obowiazkéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej najew
szczegobtowoi:
stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej,
powotanie cztonkéw zespotdéw spisowych,
wyznaczenie sprdd cztonkow zagpcy przewodniczcego,
przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych
organizowanie prac przygotowawczych
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, staeywhidrukiscistego
zarachowania,
skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sgpoonych dla
sktadnikow inwentaryzowanych innymi metodaraispis z natury,
stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sSposob uproszczony, przeprowadzenia
spiséw uzupetai@jch lub powtdrnych,

- powotania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw
rzeczywistych sktadnikéw atlaj inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku

kontrolowanie pod wzglem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych,

dopilnowanie terminowego z&nmia wyjdnien odnagnie ewentualnych edic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstaniami@ inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszcie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd
zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji niepetnowagtowych, zlgdnych lub nadmiernych.

Do obowazkoéw zespotu spisowego naje

zapoznaniegst regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o



prowadzenie spisu z natury,

zaopatrzeniegsiv arkusze spisowe i inne druki,

poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej mdaeniu inwentaryzacji w
okrélonym terminie,

skompletowanie od tych os&bwaadczé, zgodnie z wzorem nr 1.
zorganizowanie pracy w ten sposob aby normalna dzigdomorki nie zostata
zakl6cona,

terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym
terminowe przekazanie przewodagemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych nieprawiditaah,
przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§2

Ustala s¢ nastpujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1.

Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustatansdrodze:

- Spisu z natury iléci poszczegolnych sktadnikéw mgju,

- uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzenia stamogdkow piengznych na
dzien inwentaryzaciji,

- weryfikacji prawidtowdci stanow wynikacych z ksag rachunkowych — dreg
poréwnania danych kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartéci tych sktadnikéw.

Spisem z natury ustalaestan naspujacych aktywow:

- aktywa p[pien¢zne, czyli krajowesrodki pienkzne, waluty obce i dewizy
( z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach bankowych),

- srodkow trwatych,

- rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych

- papiery wartéciowe w postaci materialnej

- pozostatychrodkow trwatych w aywaniu,

- materiaty, towary odpisane w dniu ich zakupu lub wytworzenia w koszty, lecz
znajdujce st w zapasie

- materiatbw, maszyn i ugdzer wchodacych w sktadsrodkow trwatych w budowie,

- sktadnikow majtkowych kzdacych wtasnécia obcych jednostek, powierzonych do

sprzeday, wywania lub przechowania.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda sigsttdany

nastpujacych aktywow:
- srodkéw  piengznych  zgromadzonych na  rachunkach  bankowych,
udzielonych piyczek,
- nalendici (z wyjatkiem tytutdw publiczno — prawnych, nateosci watpliwych
lub spornych, nataosci od pracownikéw)
- wiasnych sktadnikdw mgkowych powierzonych kontrahentom,
- za stan rzeczywisty niewymagzyj pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw



4. Inwentaryzagg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi
dokumentami obejmuje w szczegdnb

- grunty, prawa wieczystegaytkowania gruntow

- srodki trwate trudno dogpne oghdowi (rurochgi, kable itp.),

- naleznosci sporne i vatpliwe,

- nalenasci | zobowhzania z tytutdw publiczno — prawnych,

- rozrachunki z pracownikami,

- sktadniki finansowego matku trwatego (udziaty akcje, papiery waitmwe),

- wartasci niematerialne i prawne,

- rozliczenia m¢dzyokresowe przychodow i kosztow,

- naleznosci | zobowhkzania wobec 0sob nie prowagdych ksag rachunkowych (osob
fizycznych),

- kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, zetalszystkie
pozostate niewymienione wiggj sktadniki aktywodw i pasywow (w tym réwrie
wszystkich zobovizan).

5. W jednostce  stosuje ¢si nastpujace metody  inwentaryzacji:

- petna inwentaryzacja okresowa ( w tym roczna) padegaja ustaleniu na daie

inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikdatkaaybigtego
inwentaryzagj

- wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polggana ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw oletych inwentaryzaaj,

- zdawczo — odbiorcza

- uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw atiawych.

§3
1. Ustala st nastpujace terminy inwentaryzacji poszczegolnych skfadnikowatkaj
- nieruchoméci zaliczone dadrodkow trwatych oraz inwestycji wagu 4 lat
- $rodki trwate oraz maszyny i wdzenia wchodge w sktadkrodkow trwatych w
budowie znajdage s¢ na terenie strz@nym raz w cigu 4 lat,

- $rodki piengzne w gotowce znajdage sé w jednostce — co najmniej raz w kwartale
w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatnirdeou,

- papiery wartéciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatnirdm&u,

- nie zuwyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np.
paliwo w samochodach) — na ostatni dzieku,

- maszyny i urgzdzenia wchodace w sktadrodkéw trwatych w budowie

znajddrych sk na terenie niestrzenym — na ostatni dakeroku, z tymze
inwentaryzag maozna rozpoca¢ w ciagu IV kwartatu i zakéaczy¢ do 15 dnia
nas¢pnego roku

- sktadniki majkowe ledace witasnécia obcych jednostek, powierzone do ,
wywania, przechowania — na ostatni dzieku,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatéw, towaréw,
produktéw gotowych) znajdage st na terenie niestrzenym - na ostatni dzbe
roku — z tynmze inwentaryzagymozna rozpocaé¢ w ciagu IV kwartatu i zakaczy¢

do 15 dnia nagpbnego roku



- sktadniki aktywow powierzone kontrahentom na ostatnh dalei— z tymze
inwentaryzag mazna rozpoca¢ w ciagu IV kwartatu i zakéczye do 15 dnia
nasgpnego roku

- inwentaryzagj naleznosci, srodkdw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, udzielonych pyczek poprzez potwierdzenia sald, nie véczej
niz 3 miesice przed zakczeniem roku obrotowego, i zakzy¢ do 15 dnia
nastpnego roku

- inwentaryzagj srodkéw trwatych do ktorych dagt jest utrudniony, gruntow,
nalenosci i zobownzan spornych, wtpliwych, wobec oséb fizycznych, z tytutdw
publiczno — prawnych, pozostatyobdkow trwatych ujtych w ewidencji ilgciowej

poprzez weryfikagporocznie — na ostatni daieoku — - pozostate aktywa i pasywa

na ostatni dzigoku — z tymze inwentaryzag mazna rozpocaé w ciagu 1V
kwartatu i zakwzy¢ do 15 dnia nagbnego roku

Oprdcz okresowych inwentaryzaciji planowanychzyghezeprowadzi inwentaryzag
sktadnikow majkowych:

* na dzié zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,
* na dzié dokonania zmian organizacyjnych,

* na dzié, w ktorym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku

ktorych wysgpito naruszenie sktadnikow mgiku (pazar, wkamanie itp.).

Ja&li zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie gpaje na okres krotszynhB5
dni (urlop, choroba itp.), a osoby przekaeaji przyjmujce wyraa zgod: na
wspolr odpowiedzialné¢ za powierzone im sktadniki magku, przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

Inwentaryzagjprzeprowadza si wg stanu na dzfekonczacy miesac.

Dozwolone jest rownieprzeprowadzenie inwentaryzacji w terminie
umazliwiajacych ustalenie stanu aktywOw na inny dzieiz konczacy okres

sprawozdawczy, jeli ewidencja danych aktywéw urdwia ustalenie ranic
inwentaryzacyjnych.

Terminy inwentaryzacji powinny ldytak ustalone, aby takie same skiadniki gtiaj
powierzone jednej osobie materialnie  odpowiedzialnej  (zespotowi

0s6b

wspoétodpowiedzialnych) oblje zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym

terminie inwentaryzowane mgjby¢ takze takie same skiadniki mgku powierzone
réznym osobom (zespotom o0s6b) materialnie odpowiedzialnych, lecz zawgdsi w
potozonych w pobliu siebie komdrkach organizacyjnych jednostki, chyleastworzone
zostam warunki wykluczajce samowolne przesuwanie sktadnikow atiaj.

W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji ayalpamgtac o likwidacji

sktadnikow majtkowych zniszczonych, bezytecznych w jednostce. Dotyczy to gtownie



zwzytych pozostatycBrodkow trwatych spisywanych w arkuszach spisowych agpait
rozliczanych.
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1. Spis rzeczowych sktadnikéw magfu polega na ustaleniu rzeczywistych ichgédioi
wpisaniu do Akusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw gtlj naley uja¢ na arkuszach spisu
z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych wedgs drukéw scistego
zarachowania. Ewidengjponumerowanych arkuszy prowadzi w ekie drukéw
scistego zarachowania Referat Kgowdici. | wydaje je Przewodnigzemu komisji
inwentaryzacyjnej. Zespoty spisowe wypetniayszystkie wiersze i rubryki za
wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warté¢” oraz podpisyj arkusze i przedkiadajdo
podpisania we wigiwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Zaréwno
arkusze spisu z natury jak i materiaty pomocniczgwane przy ustalaniu ifoi
(arkusze obliczetechnicznych, éwiadczenia) $ dowodami ksigowymi i musa by
wypetnione w sposéb przewidziany dla dowodowvegsivych. Niedopuszczalne jest
wigC przerabianie cyfr i téei, wymazywanie, wyskrobywanie, itp. niedozwolone
poprawki, jak rownie wypetnianie zwyktym otéwkiem. Niewkgiwe zapisy naley
poprawt przez przekrdenie liczby lub tréci nieprawidtowej, wpisanie powsg) lub
obok liczby tréci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

3. Arkusze spisowe z natury spaedza s¢ przez kalk w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach. Orygfizgymuje
ksiggowai¢ za pdrednictwem przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kepi
osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Przed rozpocgxiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéatkmnaj
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisendngadczenie stwierdzage,ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchody inwentaryzostany
sktadnikow zostaly wute w ewidencjach oraz przekazane dedswaci.

5. Podlegajce spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do kaca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewadyicz
Komisji Inwentaryzacyjnej mae zaradzi¢, aby przygcie lub wydanie okrdonego
skfadnika majtku uwzgkdni¢ w spisie.

6. Zespoty spisowe dokomuppisu na oddzielnych arkuszach spisowych:

A) Osobne arkusze dla podstawowygobdkéw trwatych |

B) Osobne arkusze dla pozostahgcbdkdw trwatych w aywaniu,

C) Osobne arkusze dla materiatow

D) Osobne arkusze dla skladnikow mntkpwych Ikgdacych wilasnécia obcych
jednostek

7. Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosugensizwy, jednostki miary i
inne szczegbtowe okskenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku —
oznaczé uzywanych w ksigowdsci. Dotyczy to take numeréw inwentarzowych
srodkow trwatych i pozostatycBrodkow trwatych w aytkowaniu.



10.

Bezpdrednio pod ostataipozych na arkuszu spisowym nalezamigci¢ klauzuk o
tresci:

» SPis zak@czono na poz. ........ ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
nalezy skreli¢

Po zakaczeniu spisu z natury zespoty spisowe wguai 2 dni roboczych od terminu
zakaczenia spisu zfa Przewodnicgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie
zawierajce:

- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

- informacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiéevach w
gospodarce podlegajymi spisowi sktadnikach mgkowych, wytkowanie majtku w
spos6b nieprawidtowy lub niezgodny z przeznaczeniem, zwtaszczawi@praoscCi
sprzyjapce jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagaraiczy te niewtaciwym
zabezpieczeniu.

- wykaz r@nic po weryfikaciji,

- ustalone przyczyny powstawaniaznic inwentaryzacyjnych oraz postanowienie i

umotywowane wniosku do sposobu ich rozliczenia  oraz rozliczenie 0s6b

odpowiedzialnych za powierzone mienie z uwdgieniem zasad ogoélnych

odpowiedzialnéci pracowniczej odszkodowawczej i obawku zwrotu lub

rozliczenia s,

- ocery przydatnéci gospodarczej skiadnikow albych spisem oraz postawione i

umotywowane wnioski dotygze zagospodarowania zapasow edriych i

nadmiernych, usugcie nieprawidiowéci w gospodarcesrodkami rzeczowymi, w

przechowywaniu oraz wszelkich innych nieprawidiéarach stwierdzonych w czasie

spisu. Wymieni nalezy réwniez wnioski co do usugcia innych nieprawidtowszi
majcych wpltyw na negatywn ocerg gospodarki srodkami rzeczowymi. We
wnioskach naley wykaza osoby winne zaniedha

-wnioski dotycace kompensat (dot. magazynow), niedoboréw, nadwywraz z

odpowiednim rozliczeniem uzasada@m.

Sprawozdanie spogdza s¢ w dwdch egzemplarzach.

Spis z naturgrodkéw pienéznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w
obecnixi osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkécbdkow piengznych
znajdujcych s¢ w kasie.

Podczas przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna

sprawdZijednoczénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w szczégbdlno

- prawidtow& zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

- przestrzeganie pogotowia kasowego,

- prawidiowét zabezpieczesrodkdéw piengznych w drodze do banku i odwrotnie,

- prawidtow&t udokumentowania przychodow i rozchoddéw gospodarki w kasie i

ugcia w raporcie kasowym

- ustalenie czy kasjer potwierdzit néngie przygcie odpowiedzialngci materialnej za
powierzone mu mienie.
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1. Inwentaryzagj w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaj
pracownicy Referatu Kegowasci w zakresie sald z kontrahentamigtygh w
ewidencji ksggowej.

2. Inwentaryzacja srodkow pien¢znych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z
kontrahentami oraz effiu w kskgach rezultatéw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie standrodkéw pienéznych na rachunkach bankowych oraz kredytéw i
pozyczek przeprowadza na bigo pracownik prowadgy urzdzenia ksigowe
obrotu pien¢znego, nie rzadziej nina koniec miegca. Uzgodnienie stanirodkow
pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw gagje ponadto na kde zadanie
banku. Obowjzuje potwierdzenie na nie ich zgodnéci lub zgtoszenie zastrzen.

4. Uzgadnianie sald natecsci moze odbywa si¢ w réznych formach:

- pisemnej - na drukach og0lnie dgstych - z potwierdzeniem salda Ilub
wyjasnieniem jego niezgodsoi,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - z potwierdzeniem kdida
wyjasnieniem jego niezgodsoi,

- poprzez potwierdzenie faksem lub paczkektronicza,

- saldo mae by potwierdzone telefonicznie, z tyme w takim przypadku
nalezysporadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy kr@tknotatk: zawierajca: numer
konta analitycznego, kwetsalda nalenosci, z wyszczegolnieniem poszczegolnych
pozycji skiadajcych s¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby
upowanionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwiexaj
(upowanionej do potwierdzenia sald) z pigta imienm oraz piecatka. Saldo
powinno by potwierdzone poprzez umieszczenie wegrda ,potwierdzam saldo”
lub ,saldo niezgodne z powodu ..............

Obowazek uzgodnienia z kontrahentami stanu iadéci i zobowhzan nie dotyczy:
- sald nalenosci skierowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania

finansowego na dregpostpowania gdowego (nalencsci te potwierdza radca
prawny podac numer sprawy),

- sald nalencsci i zobowhzan od o0s6b fizycznych oraz jednostek nieproveagzh
ksiag rachunkowych,

- sald nalendsci publiczno-prawnych.

Jezeli nie udato si uzyska potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza iswentaryzag tych
aktywéw i pasywow, ktorych stan nie podlega lub niezenby¢ ustalony w drodze spisu
Z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stan6éw ewidencyjnych przeprowadggjracownicy prowadgy zgodnie z
zakresem czynrici podlegajce weryfikacji konta analityczne lub w przypadku
prowadzenia wyicznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

Kontrolg prawidtowdaci przeprowadzonej weryfikacji spravaupezpdrednio przetaeni
pracownikéw dokonujcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na umsteieh
realndgci poprzez poréwnanie stanow égdwych w ks¢gach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentaagiddtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtsivodpisow okresowych,
rozliczen, naliczé itp. oraz doprowadzeniu ich do realnej wécto

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzujenssposéb nagpujacy:

l)wartagci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wy$sdka terminowdaci

odpisOw oraz ich zgodoi z obowazujacymi przepisami,
srodki pienezne w drodze przez stwierdzenie ich wplywu w okresienszym lub
prawidtowasci dowoduzrodiowego i posfpowania reklamacyjnego,

rozrachunki z tytulu wynagrodie przez sprawdzenie, czy saldo wynika z nie-
wyptaconych list plac z ostatniego mig=sa i wynagrodzé nie podgtych w terminie
wyptaty oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych,

roszczenia z tytutu niedoborowi szkdd, rozliczenia naghlkyi roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadéw ich wykazania i prawidiowgei ,wyceny",

materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegOteprawdzenie
zasadnéci poszczegoélnych pozyciji,

rozpoczte inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycgzpszczegbtowe
sprawdzenie zapiséw a kontach analitycznych i uzgodnienie w§aokaktadéw oraz
ich realndci z sekcy techniczm. Wysoka¢ naktaddéw jest to ogot ich kosztow
poniesionych przez jednostka okres budowy, monta, ulepszenia i przystosowania do
dnia bilansowego lub przygia do tywania,

udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedinghabycia tub
wartasci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty $ggrto

inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegotowe sprawdramveltowaci
ewidencji i wysokéci salda na dzieinwentaryzaciji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa b ewidency bilansowa lub po-
zabilansow zgodnie z obowaizujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawiergum nierealnych wzetinie takich, ktére powinny
by¢ dopisane w gizar kosztow, strat lub na zyski czy sprzeda

Wyniki weryfikacji ujmuje s¢ w odpowiednich protokotach o i@ zaleznej od potrzeb.



Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokaauj weryfikacji odnotowuje w
odpowiednim urzdzeniu ksggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszgedflauzut
»,dokonano weryfikacji salda na daie....... " i umieszczajc swoj podpis.
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1. Spis z natury powinien [y poddany kontroli przez przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.
2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wtawie przygotowane do spisu,

- czy zespoty spisowe wykorwgwoje obowizki zgodnie z obowdzujacymi
przepisami o przeprowadzanej inwentaryzacji,

- czy prawidiowo ustalono k8 spisywanych skladnikow mgku w tym take
obliczea technicznych,

- kompletndci spisu z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontrolke spis z natury w cadoi lub w czsci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo osoba, ktora stwierdzita niepawosti,
zawiadamia na pinie kierownika jednostki, ktory obowdany jest zarglzic ponownie
przeprowadzenie catego lub odpowiednigjscespisu z natury.
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1. Na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtbwnego

ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki mody¢c stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegzg na:
- zastpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w

- naturze,
- zashpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumgntacj
- zastpieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej zendotyczy tylko okrelonego w
nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja pedoy¢ stosowana dla:
- s$rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych wzytkowaniu - polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynik@ego z ewidencji ksgowej ze stanem rzeczywistym,
oraz na ustaleniu i wy§aieniu r&nic ilosciowych,

- przedmiotéw nietrwatych wydanych ze stategaytblowania pracownikom
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej - polega ona na s@peniu na dzie
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwahalpodstawie



dokumentow i ewidencji, uzyskaniu potwierdzenia zgaddngrzez pracownika i
wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. ki@ stosowa& rowniez metod
poréwnania stanu tych skfadnikoéw ng&u wedtug cen ewidencyjnych z dokumentami
zawierajcymi pokwitowanie ich pobrania. Z porownania tego malesporadzi¢
protokot,

- ksiazek, czasopism i innych drukéw - polega ona na sprawdzeniu prawidioieh
stanu wedlug ewidencji przez poréwnanie zapiséw wdks inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nathwyalezy uja¢ w protokole.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzecagadsstanu na dzie
inwentaryzacji niektorych tytko sktadnikbw ebgo inwentaryzagj aktywu przy takim
ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.

1. W zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna stpsowana tylko w
przypadkach wytkowych.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metpdvyrywkowa za rzeczywisty stan
sktadnikow magtku nieobgtych inwentaryzagj uwaza sk ich stan ewidencyjny.

3. Skiadniki magtku inwentaryzowane w danym roku meiodyrywkowa nalery
obja¢ w roku nasgpnym inwentaryzagjpetr.
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1. Wyceny ugtych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skiadnikowatkoajych
dokonuj na polecenie gtbwnego kgiowego pracownicy pionu gtéwnego égowego.

2. Wycena polega na przemismiu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznydieiilo
przez stosowanw ksiigowcdici cery ewidencyja oraz ustalenieatznej ich wartéci
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje giw nastpujacych uradzeniach:
- skiadniki magtku ewidencjonowane w rejestrach - na przeznaczonej do rozliczenia
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,
- skladniki majgtku ewidencjonowane w innych wdzeniach ksigowych (np.
kartoteki) - w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienia wyceny sktadnikbw m#jowych powinny by powiazane z odnaymi
pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

4. Za cer ewidencyja stosowan w ksigowasci nalery uwazac:
- przy wyceniesrodkow trwatych i pozostatycbrodkow trwatych w aytkowaniu -
wartas¢ pocaitkowa z ewidencji ksigowej,



- przy wycenie pozostatych materiatdw petnowéetowych - ceny zakupu wzglnie
ceny ewidencyjne,

- przy wycenie materiatbw oraz maszyn i adzex na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,

przy wycenie materiatdw niepetnowatmwych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
ceny ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,

przy wycenie inwestycji rozpogizch - poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych skfadnikbw majku naleyy ustalt
réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podaw@egdkuszach
Spisu z natury ze stanem wynikaym z ewidencji iléciowo - wartgdciowej.

6. Przed ustaleniem z@ic inwentaryzacyjnych ewidencja flowo-wartgciowa musi by
bezwzgédnie uzgodniona z ewidencjilosciowa, tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.

7. Réznice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

- niedobory - gdy stan ewidencyjny jestasyy od rzeczywistego,
- nadwyki - gdy stan ewidencyjny jestasizy od rzeczywistego,

- szkody - gdy nasgpita catkowita lub cgsciowa utrata pierwotnej waroi
inwentaryzowanego skladnika ratigu.

Niedobory kwalifikuje st na:
- ubytki naturalne,
- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.

A. Ubytki naturalne s to niedobory miesz@ze s¢ w granicach ustalonych norm
uzytkow naturalnych, wynikage z widciwosci fizykochemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkdw naturalnych oraz sposobhiticzenia
regulup odrebne przepisy. Ubytki naturalne $o ilosciowe straty powstate wskutek
procesow biochemicznych oraz czydcio manipulacyjnych zwizanych z
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w z&ku z zabiegami konserwacyjnymi. W
razie powstania ubytkéw naturalnych niegppgh normami ubytki rozlicza siw
trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

B. Nie uwaa sk za ubytki naturalne niedoboréw miesgzozch s¢ w granicach norm
ubytkdéw naturalnych, jeeli zachodz okoliczngci swiadczice o tym,ze niedobor
zostat zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznagezsi nadzwyczajne, a dotycane
zagarng¢cia mienia.

C. Niedobory nadzwyczajneasto wszystkie pozostate niedobory, ktére nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych, np. niedobory powstate na



skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, ni@ikeego opakowania,
niedbatego obchodzeniagste sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu, kradzigy, klesk zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne ngle
rozumie rowniez szkody wynikajce z catkowitego lub gZciowego zmniejszeniasi
wartcsci  skladnikow majtku, a skutek dlugotrwatlego Iub nieétavego
przechowywania.

D. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza eiubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych osob,

- do zawinionych zalicza gnhiedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikéwatkuajub innych
0sOb, lkdace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tyob,os
spowodowane w szczegOkwd brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowzujacych przepisbw o0 przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow matiku.

- niedobory zawinione dzielisha niedobory;
- bezsporne, gdy osoba winna wgragod na ich pokryci,
- sporne, gdy osoba winna nie wgragody na ich pokrycie i kierownik
jednostki podejmuje decygj sprawie dalszego dochodzenia

8. Rozliczanie rénic inwentaryzacyjnych
1) Zakwalifikowanie ranic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadirek) sktadnikow

majatku, przeprowadzenie paegbwania wyjdniajacego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z kgi rachunkowych naky migdzy innymi do zada komisji
inwentaryzacyjnej.

2) Ustalenie przez komisjnwentaryzacyja przyczyn powstania niedoborow lub
nadwy.ek powinno by dokonane w sposéb wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozway¢ stopier winy lub jej brak ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb.

3) Przy rozliczaniu rinic inwentaryzacyjnych ustalagsivysoka¢ ubytkdw

naturalnych mieszaeych st granicach norm, za okres ¢dey
inwentaryzacyjny.

4) Ubytek naturalny przewsgzajcy faktyczny niedobér magazynowy podlega
rozliczeniu tylko do wysokii faktycznego niedoboru magazynowego. W
przypadku jeeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym

wynika superata, wéwczas nie ngleblicza ubytku naturalnego.



5) Przy ustalaniu tic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory orazwai mog by¢
kompensowane, jeli odpowiadaj rownoczeénie wszystkim nagpujacym warunkom:

a)
b)

c)

zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
dotycz osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przygli wsplln odpowiedzialnét materiala za powierzonenienig

zostaty stwierdzonev podobnych skfadnikach magku lub dotycz skiadnikow
majtku w podobnych opakowaniacbo mae uzasadniamazliwos¢ omytek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialne;j.

6) llos¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcej kompensacie ustalagsi
przyjmujac za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiky i nizsz
cere sktadnikow majtku wskazugcych r&nice inwentaryzacyjne.

7) Kompensaty nie magzastosowania d&rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory i nadwki ksieguje s¢ w ewidencji ilgciowej, ilosciowo-
wartasciowej i wartgciowej na podstawie:

zestawi@ zbiorczych,
zestawi@ roznic inwentaryzacyjnych itp.

10. Ustala st nastpujacy obieg dokumentow dotygey inwentaryzacji i rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych:

przekazanie arkuszy spisébw z natury i innych materialow z iramerdcji
(sprawozdanie, $wiadczenia itp.) przewodniggemu komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie przez przewodmicego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
stalego czionka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod qdegh
formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji glbwnemgd®ivemu,

wycena spiséw z natury, ustaleniemit inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawigdznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych @nigach i zlagenie
pisemnych wyjénien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji zaic inwentaryzacyjnych przez komisj
przedi@zenie wnioskow do akceptacji kierownika jednostki. sliJetermin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i peasdéodo
akceptacji kierownikowi jednostki powinno ngsit nie p&niej niz w ciagu 15 dni
roboczych,

wystanie kontrahentom zawiadomieo wysokdci salda - w terminie
inwentaryzacji - rozpoezxie w IV kwartale roku a kiczac do 15 stycznia roku
nastpnego, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta -10
dni od daty otrzymania,



- przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywoéw nie podiegah
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia saldocezoie przed
daty zamknecia ksag rachunkowych.

- ujecie w kskgach wynikéw rozliczenia idic inwentaryzacyjnych - w nagnym
mieskcu po terminie inwentaryzacji nie frdiej jednak ni pod da4 ostatniego dnia
roku,

- przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowanigwaoe 80 dni
od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez kierownika jednostki,

- skierowanie spraw wskazgych na nadiycia do organowsledczych -w dniu
nastpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

8§10

. Niedobory oraz nadwii rzeczowych sktadnikéwrodkéw obrotowych (nowych, dad
niewywanych) ujmuje s wedlug cen ewidencyjnych odpowiagiajch ich cenom
zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprygedadobory lub nadwaki
ujmuje s¢ wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory skladnikéredkow pientznych
wycenia s¢ w ich wart@ci nominalnej. Za cen ewidencyjma pozostatychsrodkow
trwatych w uwytkowaniu przyjmuje si ich wart@d¢ pocatkowa. Szkody wycenia giw
wysokaci réznicy miedzy wartdcia skladnika majtkowego, jalg posiadat przed jej
powstaniem, a warfcia ustalor po uwzgédnieniu pogorszenia jakol, uszkodzenia itp.

. Wszelkie niedobory, nadvili lub szkody naley uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pézniej niz w ciagu miesica nastpnego po miegcu, w ktérym zostaty one ujawnione, a
w przypadku ich ujawnienia w migsu kaiczacym rok sprawozdawczy nie fdej niz
po dag ostatniego dnia roku.

. Podstaw wyksiegowania ranic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie ksigowania sporgizone na podstawie zestawieniani@ inwentaryzacyjnych

i arkuszy spiséw natury, wzglnie protokotow z rewizji kontroli itp.

. Podstaw (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkdd naseil@e konta kosztow i strat
oraz roszczez tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki
wydana na wniosek przewodmicego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowana przez

gtéwnego ksigowego.



