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Postanowienia ogolne

L. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

2. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku
I zobowigzan na okreslony dziefi, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie
roznic 1 doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci z realiami. Ustawa
o rachunkowosci ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu
zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywéw i pasywow jednostki.

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

I. Inwentaryzacja to ogdl czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow i na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informac;ji
ekonomicznych;

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;

d) przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce skladnikami majatkowymi.

3. Inwentaryzacja obejmuje:
a) rzeczowe sktadniki majatkowe;
b) pieniezne sktadniki majatkowe tj. gotowka w kasie;
¢) rozrachunki finansowe, w tym min.;
- salda rachunkéw bankowych,
- salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
- salda innych naleznosci i zobowigzan;
d) inne aktywa i pasywa, min.;
-wartosci niematerialne i prawne,

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
a) na oslatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materialow, towardw i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki:
b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV
kwartalu i zakonficzy¢ 15 stycznia roku nastepnego:
- w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

* srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
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¢ naleznodci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci 1 zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz innych aktywoéw i pasywow, jesli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),
e pozyczek i kredytow;
- w drodze weryfikacji:
e gruntow i srodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
inwestycji rozpoczetych,
e wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku - w drodze spisu z natury:
¢ znajdujgcych sig¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapasow: materialow,
potproduktéw, wyrobdw gotowych, towardw,
e srodkow trwalych (z wyjgtkiem gruntéw i srodkow trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
¢ maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczets, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,
o skladnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa,
¢ skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig obeych jednostek;
d) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
i objetych ewidencjg ilo$ciowo-warto$ciowa zapaséw: materiatéw, potfabrykatow, wyroboéw
gotowych 1 towardw;
¢) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym
nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych si¢ na
terenie strzezonym innych srodkow trwatych;

Rodzaje inwentaryzacji

a) inwentaryzacja okresowa przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym  terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreSlong w  ustawie
o rachunkowosci;

b) inwentaryzacja dorazna przeprowadzana w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzen losowych (powodz, pozar, kradziez), zmiany formy wiasnosci;

¢) polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje dyrektor zakladu.

Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w drodze:

a) spisu z natury:

- aktywa pieni¢zne,

- srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych,
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- zapasu materialow i towarow,

- $rodkow pienieznych w kasie,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji:

- $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od innych podmiotow,

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

- wobec 0sOb fizycznych, ktore nie prowadza ksiag rachunkowych,

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- sald zerowych,

¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami:

- grunty i $rodki trwatle, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznosci 1 zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- innych sktadnikow, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe;

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikoéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

b) wycenie spisanych ilosci;

¢) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag inwentarzowych i rachunkowych;
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

¢) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

3. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) srodki pienigzne gromadzone na rachunkach bankowych;

b) pozyczki i kredyty:

¢) naleznoséel i zobowigzania, z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych.

4. Za prawidlowa realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest dyrektor zaktadu,
ktory:

a) powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna kazdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji
w skladzie zapewniajgcym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji;

b) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji;

¢) bezposrednio sprawuje nadzor nad catoksztaltem inwentaryzaciji;

d) podejmuje decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisania w koszty lub obcigzenie
0sob winnych za niedobory.

Zaoklad Gospodarki Komunalnej Z.B. w Koczale
ul. Zielona 2, 77-220 Koczata



Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane mienie, glowny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikow.

1. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

b) powolanie zespotdw spisowych;

¢) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych poprzez liczenie,
wazenie, dokonanie pomiardw i obliczen;

d) prawidlowe i czytelne wypelnianie arkuszy spisowych;

¢) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych;

f) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkoéw rzeczowych oraz prawidlowodci ich
przechowywania;

g) rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych, ktore sg drukami scistego
zarachowania.

2. Do obowigzkow gltdwnego ksiggowego nalezy:

a) dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych;

b) ustalenie wartosci spisanych skladnikow majatkowych;

¢) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

d) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg dyrektora
zakladu, co do ich rozliczenia;

¢) sporzgdzenie i wystanie do kontrahentow wyciggdw z kont celem uzgodnienia sald;

f) potwierdzenie prawidtowosci sald z wyciggéw nadestanych przez kontrahentow;

g) weryfikowanie prawidlowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

3. Czynno$ci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji:

a) wydanie przez dyrektora zakladu zarzgdzenia wyznaczajgcego:

- rodzaje skladnikow majatku, ktére beda objete spisem,

- dzien, na ktoéry dokonuje si¢ inwentaryzacji,

- daty (okres) przeprowadzenia spisu,

- komisje spisowa (w tym przewodniczacego komisji spisowej);

b) przygotowanie srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych do spisu z natury tzn.:
- przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem ich przydatnosci. Nalezy dokonaé
likwidacji Srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez dyrektora zakladu, sporzadzajac protokot,
w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji powinien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, podpisy komisji,
zatwierdzenie dyrektora zaktadu.

Po dokonaniu likwidacji komisja likwidacyjna sporzadza dokument Likwidacji Srodka
Trwatego (LT), ktory po zatwierdzeniu przez dyrektora zaktadu przekazuje glownej ksiegowej
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

- uporzagdkowanie miejsc ich przechowywania w sposéb pozwalajgcy szybkie ustalenie ich
ilosci oraz poréwnanie z ksiggami inwentarzowymi,
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¢) sposrod zespotu powolanego do przeprowadzenia spisu, kierownik jednostki powotuje
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, odpowiedzialnego za rzetelne przeprowadzenie
spisu z natury i za inne czynnosci zwigzane z inwentaryzacjg. Przewodniczacy lub inna
upowazniona osoba otrzymuje arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob
umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,

d) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

e) zobowigzanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania majatku, uzgodnienia
ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiggowa,

f) przed przystapieniem do spisywania wskazane jest sprawdzi¢, czy do komorki ksiggowosci
zostaly przekazane wszystkie dowody ksiggowe majace wptyw na stan ksiegowy objetych
inwentaryzacja sktadnikow majatku,

g) zespol spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skiadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji,

h) arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

- nazwe i numer kolejny arkusza spisu,

- nazwe jednostki (piecze¢ jednostki),

- okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

- dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia spisu z natury,

- termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,

- numer kolejny pozycji arkusza spisu,

- szezegotowe okreslenie nazwy skiadnika majatku,

- jednostke miary,

- ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

- imie i nazwisko osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na dowod
nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury,

i) w razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury, w calosci
lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzgdza ponowne
przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury,

j) arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania oraz stanowig dowody ksiggowe.

4, Przebieg spisu z natury
- Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku objgte spisem;

- Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zesp6t spisowy
przez przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie skiadnikow majgtku polega na
fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach;

- Znajdujace si¢ na okreslonej lokalizacji skladniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu;

- Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zespot spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisu z natury w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu;

- Na odrebnych arkuszach spisuje si¢ skladniki majatku zepsute, uszkodzone,

niepelnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami
cztonkow komisji 1 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
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- Zespol spisowy wypetnia arkusze w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majgtku  wedlug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych;

- Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli. W toku
kontroli nalezy zbada¢, czy zespd! spisowy dziala zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono kompletno$¢ spisu z natury, prawidiowosé
ustalenia ilosci spisywanych sktadnikéw majatku oraz prawidlowos$¢ wypetniania arkuszy
spisu. Ponadto kontrolujacy na arkuszu spisu oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty
skontrolowane;

- Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dlugopisem -
niedopuszczalne jest pozostawianie niewypelnionych wierszy, korygowanie blgdnych zapisow.
Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob, zeby
pierwotna tres¢ byla czytelna 1 dokonaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej;

- Po zakonczeniu spisu z natury 1 dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
zespol spisowy powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje o tresci:

»Spis zakonczono na pozycji .......

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespotu
spisowego i osoba odpowiedzialna materialne.
Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury
i zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu
z natury. Przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zarowno te wypelnione jak i nie
wykorzystane, a takze anulowane, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j;

- Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiegowosci w celu
dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych.

5. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

- Po otrzymaniu spisu z natury ksiggowa dokonuje wyceny spisanych skladnikow
majgtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikow ustalonych w toku spisu
z natury z iloscig i wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowej. Przy wycenie
spisanych skadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci. Jezeli
stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajgcego z prawidiowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych”.

Roéznice inwentaryzacyjne sg to rozbieznosci pomigdzy stanem ksiggowym objetych

inwentaryzacjg skladnikow majgtku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu
z natury. W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych poréwnuje sig stan rzeczywisty objetych
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inwentaryzacja skiadnikéw majatku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich stanem
wynikajagcym z zapisOw w ksiegach rachunkowych. Ustalone w rezultacie tego poréwnania
roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

- niedobdr objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

- nadwyzka objetych inwentaryzacja skladnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,

- szkody - jezeli nastgpuje calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

W praktyce czgsto powstate roznice wynikaja z nastgpujacych przyczyn:

- pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary,

- niewlasciwej ilosci wydanego skladnika,

- bledow podczas spisu z natury, pomylek w ilosciach spisanych sktadnikéw, przeoczeniem
niektorych asortymentow,

- niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

- brak ksiggowan protokoléw zniszczen 1 dokumentow likwidacji.

Roznice powstale z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostana udowodnione
(udokumentowane), okresla si¢ jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje
w zwigzku z tym zapisy w ksiggach rachunkowych. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne
w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

- niedobory lub nadwyzki pozorne,

- niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

- niedobory zawinione

- niedobory niezawinione.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiggowe skladnikow majatku
objetych inwentaryzacjg, na podstawie bezspornych dowodéw uzasadniajacych te korekte.
Niedobory skladnikow majgtku objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg moga byé
kompensowane nadwyzkami tych skladnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sig jezeli spelnione sa jednoczesnie nastepujace
warunki:

- nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaly
w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

- nadwyzki i niedobory dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majatku objete inwentaryzacja,

- nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikow
majgtku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony.

- za zawiniony uznaje si¢ niedobor bedgcy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

- niedobor  kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn
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wykluczajgeych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane skladniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikow majgtku za zawiniony badz niezawiniony
podejmuje dyrektor zakladu, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sa
znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobdr nieuzasadniony, ktéry moze by¢ dochodzony
analogicznie jak niedobdr zawiniony. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru
nieuzasadnionego lub zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku
objete inwentaryzacjg, podejmuje dyrektor zakladu, ktdry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej
osoby. Rownowartos¢ roszczenia z tytutu niedoboru okresla si¢ w wielko$ci uznanej za
zawoniong — z reguly na poziomie ceny rynkowej, chociaz moze to by¢ réwniez warto$¢ nizsza
od ceny rynkowej, a nawet ustalona w wysokosci stwierdzonego niedoboru.

6. Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

- Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez giownego ksiggowego przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

- W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roznic inwentaryzacyjnych.

- Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny oraz gtownego ksiegowego.

- Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokoél,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

- Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora zaktadu.

7. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

- Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrachunkowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

- Rozliczenie r6éznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez dyrektora zakladu protokolu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

Rozliczenie inwentaryzacji

Rozliczenie inwentaryzacji musi zosta¢ udokumentowane.
Dokumentacj¢ rozliczeniowa stanowia:
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I. arkusze rdznic inwentaryzacyjnych,

2. protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
(protokot poinwentaryzacyjny),

3. protokot z przebiegu spisu z natury.

Spis z natury Srodkow pieni¢znych

Spis z natury srodkow pienigznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci
nominalnej), porownaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic. Spis
z natury srodkow pienigznych wymagany jest na ostatni dzien roku obrotowego. Ponadto
sporzadza si¢ go w kazdym przypadku zmiany kasjera, a dla celéw kontroli z czestotliwoscia
okreslong  przez dyrektora zakladu -~ kazdorazowo po wydaniu zarzadzenia
o przeprowadzeniu inwentaryzacji srodkow pienieznych. Spis z natury polega na przeliczeniu
przez osobg materialnie odpowiedzialng w obecnosci komisji inwentaryzacyjnej wszystkich
srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

Podczas inwentaryzacji srodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna powinna
sprawdzi¢ nie tylko stan gotowki w kasie ale takze przestrzeganie przyj¢tych w zakladzie zasad
obrotu gotdwkowego, a w szczegdlnosci:

a) prawidiowosci zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

b) prawidlowosci zabezpieczenia srodkow pienigznych w drodze z kasy do banku,

¢) prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw 1 rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym,

d) prawidlowosci prowadzenia raportow kasowych,

¢) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjgcie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda

Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw
i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego tych aktywow.
Zaklad wysyla w tym celu na pismie potwierdzenie figurujacego w jej ksiggach stanu
naleznosci do kontrahenta, ktory zglasza zastrzezenia na pi$mie albo potwierdza — takze na
pismie — wynikajagcy z jego ksigg rachunkowych stan naleznosci. Uzgodnienie sald
rozrachunkow moze odbywac¢ si¢ w nastepujacych formach:

- pisemnej —na drukach ogolnie dostgpnych — stosuje si¢ gotowe druki samokopiujace w dwoch
egzemplarzach, odcinek A i B wysyla si¢ do kontrahenta. W aktach ksiegowosci jednostki
powinna zosta¢ kserokopia wystanego potwierdzenia salda. Jeden egzemplarz powinien wrécié
do jednostki z potwierdzeniem lub wyjasnieniem niezgodnosci;

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodtowych skladajacych sig¢ na saldo;

- poprzez potwierdzenie faksem lub e-mail.

W informacji przestanej do kontrahenta nalezy uwzglednié:
- pieczec firmy,
- kwote salda konta,
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- wskazanie strony Dt lub Ct,

- wyszezegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(nr faktury, kwota),

- podpis gtéwnego ksiegowego.

Jezeli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, saldo
mozna uzgodnic takze telefonicznie lub e-mail, wowczas takie saldo podlega weryfikacji.
[nwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu srodkéw pienieznych
i rozliczeniu ewentualnych roznic.

Stan $rodkow pienigznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym,
kazdorazowo w przypadku zmiany stanu $rodkéw na danym rachunku bankowym w wyniku
wydatkowania srodkow pienieznych z tego rachunku lub ich wplaty na ten sam rachunek. W
przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy
niezwiocznie powiadomic o tym bank.

Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

I. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sa inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywoéw 1 pasywéw w drodze poréwnania stanéw ksiegowych istniejacych
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub

wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjs, ich analize
1 weryfikacjg.

3. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji
Sprawdzenie wartosci 1 terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z prawem

Wartosci niematerialne i1 prawne

Grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest

znacznie utrudniony Poréwnanie danych z ewidencja ksiegowa

Poréwnanie sald koncowych tytulow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami
Sprawdzenie przysziego zafakturowania
Materialty ~w  drodze i dostawy | dostaw niefakturowanych oraz wpltywu do
niefakturowane ' jednostki  materialdow  zafakturowanych
wczesniej

Sprawdzenie Zapisow na  kontach
analitycznych 1 analiza ich zgodnosci
z zawansowaniem budowy

Rozrachunki publicznoprawne

Srodki trwate w budowie (poza maszynami i
urzadzeniami wchodzgcymi w ich sklad)
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Sprawdzanie ich pézZniejszego wplywu na
wilasciwe konta

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen plac, a takze wyplat i wynikajgcych z nich w
najblizszym czasie wyplat

Roszezenia z tytutu niedoboréw i szkod oraz | Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
roszczenia sporne poprawnosci wyceny

Srodki pieniezne w drodze

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

- zarzadzenie dyrektora zakladu w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
- plan inwentaryzacji (harmonogram),

- arkusze spisowe,

- oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury,
- sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

- potwierdzenia salda naleznosci,

- protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez
5 lat w siedzibie zakladu, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

Dyrektor Zakladu

Marek Nesterowicz
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