Zalgcznik Nr 6
do zaradzenia Nr 9/10
z dnia 31 marca 2010 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA



Czesé |

Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych
za przeprowadzenie inwentaryzaciji

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstastawy z dnia 29 wrZgia 1994 r. o
rachunkowdci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzp6zm.).

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, sdine w artykule 26 27 ustawy o
rachunkoweci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instjukoraz zasadami
wynikajacymi z obowjzujacego w jednostce zakladowego planu kont.

3. W pofciu ,inwentaryzacja” miesz@zsic nastpujace czynneci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywd@v ppmog odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdwaarwycena sktadnikow, jeli map
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie rinic stwierdzonych meidzy stanem rzeczywistym a stanenegsivym,

d) wyjanienie r&nic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikaych z ewidencji ksigowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspétodpedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatsoi inwentaryzowanych sktadnikdéw oraz realcidch stanu ksigowego,

h) podgcie decyzji w sprawie stwierdzonychzrdc pomedzy stanem kggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jeli jest to maliwe — przyczyn je powodagych),

I) rozliczenie ranic w ksegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodée zapiséw ksigowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzach svszystkie ugte w ewidencji aktywa i pasywgednostki, a
w szczegolngéxi:

a) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktéryrdlicza sj:
— srodki trwate,
— s$rodki trwate w budowie,

b) wartgci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

— materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, tenaly pomocnicze,
pétfabrykaty obcej produkcji, opakowaniagéz zamienne, paliwo, odpadki,

— produkcja niezakiiczona, w tym: produkcja w toku, potfabrykaty wiaspeodukcji,



nieukaiczone roboty, ustugi itp.,
— produkty gotowe, tj. wytworzone przez jedn@stkyroby gotowe, ustugi,
— towary, tj. rzeczowe sktadniki ngiku nabyte w celu sprzez@g
d) aktywa finansowe, w tym:
— inwestycje w nieruchomsgi i prawa,
— dhugo- i krétkoterminowe udziaty, akcje,
— inne papiery wart&iowe,
— dziefa sztuki, eksponaty muzealne,
— udzielone poyczki, lokaty,
— S$rodki pienktzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasaalekci weksle ptatne
w terminie do 3 miescy, srodki pienezne na rachunkach bankowych, inne aktywa
pieniezne,
e) nalendsci i zobowhzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
5. Inwentaryzacj nalery takze obp¢:

a) znajdujce s¢ w jednostce obce skiladniki aktywow, ktore zostgigwierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzadb uzytkowania,

b) wiasne skfadniki aktywow, ktére zostaty powmre innym jednostkom w celu ich
przerobu, aytkowania, przechowania itp.,

c) skiadniki majtkowe obgte ewidency pozabilansow oraz obgte jedynie ewidengj
ilosciowa.
6. W jednostce stosuje ¢sinastpujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pigmiych
sktadnikow majtku:

a) inwentaryzaej okresovg (w tym roczn, przeprowadzanzgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowai),

b) inwentaryzaej zdawczo-odbiorcz (okoliczngciowa), przeprowadzanna okolicznéé
zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych (po spetiui okrélonych warunkéw moe
ona by uznana za inwentaryzgakresowd, a w tym rocza),

C) inwentaryzagj niezapowiedzian
7. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalg

a) wydawanie wewrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacji — vezegolngci
zarzadzenia wewrgtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji -wzor nr 1,

b) powotywanie organéw i 0s6b zobazanych do przeprowadzenia inwentaryzaciji,

c) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gtdwnegedmvego i rade prawnego) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polegen sprawie wykorzystania w przyszey spostrzeen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w speaiiventaryzaciji.



Kierownik jednostki odpowiada za prawidiowe pmepadzenie inwentaryzacji. Me
powierzy¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwiendzesald i w drodze
weryfikacji (z wyjgtkiem spisu z natury) innej osobie za jej zgodlV przypadku gdy
kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy, de nzostala wskazana osoba
odpowiedzialna, odpowiedzialfioponosz wszyscy cztonkowie tego organu.

. Do kompetencjgtéwnego kseggowegow zakresie inwentaryzacji naig

a) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskamsprawach:

— powotania przewodnigzego oraz czionkow komisji inwentaryzacyjnej, aztak
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwoha rzetelne okéenie wartdci
inwentaryzowanych sktadnikow aktywéw i pasywow (npszacowanie kg
sktadnikdw zwatowych czy ustalenie stanu skompligaych rozrachunkéw, np. z
kontrahentem zagranicznym z tytutlu kompletacji dwost ustalenie aktywow i
pasywow nieolgtych spisem z natury lub potwierdzeniami sald),

— czesciowego lub catkowitego uniewraienia okrélonych spisow z natury,
— zarzdzenia spisow ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztgh&m inwentaryzacyjnych,

¢) uzgadnianie z przewodngzzm komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywani
poszczegolnych etapow inwentaryzacji,

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ckgiwe] z ewideng prowadzon w
poszczegoblnych polach spisowych,

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywOwpasywoéw nieolgitych spisami z
natury, tj.srodkéw pienéznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, zatkipm
spornych i wgtpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikaminnymi osobami
nieprowadzcymi ewidencji — drog uzgodnienia sald,

f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywopasywow nieoklgtych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw sp&oéw — drog weryfikacji stanéw
ksiggowych z dokumentag;

g) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie rinic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kengat i ujcie w
ksiggach wynikéw inwentaryzacji,

I) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne/ sprawie rozliczenia unic
inwentaryzacyjnych.

. Do uprawnié i obowigzkow przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczegolnéci:

a) stawianie wnioskow w sprawie powotania skltadobmwego komisji inwentaryzacyjne;j
i zespotow spisowych,

b) wyznaczenie spgodd cztonkow komisji zaspcy przewodniczcego oraz ustalenie
czynngci dla cztonkéw komisiji,

c) przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inteeyzacyjnej oraz zespotow
spisowych,



d) ustalenie termindw rozpaogza i zakaiczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
planu inwentaryzaciji,

e) organizowanie prac przygotowawczych do inweumtmji rzeczowych skladnikow
majgtku oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, az¢éa#topilnowanie ich wykonania
we wiaciwym terminie,

f) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych zunat stanowicych druki scistego
zarachowania,

g) skompletowanie wszystkich protokotow inwentaggnych, sporgdzonych dla
sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi og&mi niz spis z natury,

h) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektérych skladnikbw na podstawibliczen technicznych Ilub
szacunku,

— powotania fachowcow Ilub rzeczoznawcow do ustalesianow rzeczywistych
sktadnikéw majtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub saka,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczgmyeprowadzenia spiséw
uzupetniagcych lub powtdrnych,

1) kontrolowanie przygotowa do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie skfadnikbw rzeczowych w magazynachzygotowanie pism do
kontrahentow w celu potwierdzenia sald),

j) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentagjz,

k) dopilnowanie terminowego ztenia wyj@&nien odngnie ewentualnych uhic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie,

l) ustalenie przyczyn powstaniazrdc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkéd zawinionych,

m) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospedsria — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowadmwych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i iemymi sktadnikami majtku.

10. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej ni@ czs¢ z uprawnionych czynriai zleci do
wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej, niewatnia to go jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

11. Czionkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kieroik jednostki -wzor pisma nr 2
12. Czionkow komisji spisowych powotuje przewodnjcy komisji inwentaryzacyjnej wzor
pisma nr 3.

13. W przypadku wikszych jednostek wydzielankomorke inwentaryzacyjna powotuje
kierownik jednostki.



14. Do zadar komorki inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnéci:

a) okrdlenie skladnikow, rejonow, pol spisowych oraz teréw inwentaryzacji, a tale
wyznaczenie dnia, na ktorydy one inwentaryzowane,

b) wnioskowanie sktadu zespotow spisowych, tzemisji inwentaryzacyjnych,

¢) nadzor nad przygotowaniem pol spisowych, tji. magazynow, sktadow, poditem
uporzdkowania tych miejsc w sposéb utatvigigy dostp i szybkie ustalenie ikzi (np.
oznakowanie wywieszkami),

d) przeprowadzenie szkolenia zespotdéw spisowych,

e) pobranie éwiadczé od os6b materialnie odpowiedzialnych o tymwszystkie dokumenty

magazynowe zostaty ¢ip w ewidencji magazynowej oraz przekazane do ulziat
ksiegowdéci,

f) przygotowanie i wydanie komisjom inwentaryzaoyn arkuszy spisowych i rozliczenie
ich z tych arkuszy po zakozeniu inwentaryzaciji,

g) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwgntaji, wyjanianie komisjom
inwentaryzacyjnym wszelkich atpliwosci podczas spisu,

h) kontrola wyrywkowa prawidtowéei dokonywania spisu,

1) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych pakaczonej inwentaryzacji i
przekazanie ich do dziatu kgiowasci, po sprawdzeniu ich poprawdm formalnej,

j) weryfikacja ré&nic inwentaryzacyjnych, protokotow stwierdzeych r&nice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propoisazliczenia rénic.

15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone skladniki majtkowe skilada
oswiadczenia wedtugvzoru nr 4.

16. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone skiadniki magtkowe sktadaj
oswiadczenia o ujciu w ewidencji magazynowej i przekazaniu do dziksiegowcci
wszystkich dokumentéw wedtugzoru nr 5.

17. Do obowihzkdw zespotu spisowegnalezy:

a) zapoznanie &i z regulaminem (instrukg) inwentaryzacji oraz z przepisami 0
prowadzeniu spisu z natury,
b) zaopatrzenie sw arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

¢) poinformowanie kierownika danej placowki i ogomaterialnie odpowiedzialnej o
zarzdzeniu inwentaryzacji w okénym terminie,

d) skompletowanie od tych osékwdadczé przedremanentowych, stwierdzaych medzy
innymi, ze:
— dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,
— wszystkie dowody zostaly przekazane de#swasci,

— wszystkie skladniki majkowe znajdyy sie w danej placowce lub innych
wskazanych miejscach,

— nie wystpuja (lub wystpuja) okoliczndgci, ktére mog mie¢ wptyw na wyniki spisu
i wyliczenie kaicowe,



e) ustalenie kolejrgi spisu sktadnikow majku,

f) sprawdzenie przygglow pomiarowych pod wzegllem uwyteczndci, sprawnéci i
posiadania aktualnej legalizacji gdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalnatalng¢ komorki nie zostata
zaktocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury hanagzonym polu spisowym,

I) terminowe przekazanie przewodnjcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w tokusspnieprawidtowséciach, zapasach
niepetnowartéciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisatary.

18. Harmonogram inwentaryzacji opracowuje kierownik komorki inwentaryzacyjnej — wzor
nr 6.

19. Plan inwentaryzacji opracowuje kierownik komorki inwentaryzacyjnej. Plan
inwentaryzacyjny sposzlizany jest odibnie dla kadego roku, z podziatem na migse.
Terminy przygte w planie inwentaryzacji nie powinny zaktiécaormalnej dziatalngi.
Przyktad planu inwentaryzacji przedstawiaor 7.



20.

21.

22.

Czesé

Terminy i metody inwentaryzacji

Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywdkresla ustawa o rachunkowao —
wzOr nr 8.

W drodze spisu z natury przeprowadza snwentaryzag naseépujacych zasobow
majatkowych:

a) aktywow piengznych (z wyptkiem srodkéw piengznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewass one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie saldymv
— gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach gbh,
— czekdw i weksli obcych o terminie ptaod lub wymagalnéci do 3 miesicy,

— metali szlachetnych (ztoto, srebro, platyna), osilealiczane do rzeczowego rakkju
trwatego,

b) papierow wartéciowych w postaci materialnej, np.:

— akcji, bonow, obligacii,

— innych papieréw wartziowych,

— czekdéw i weksli o terminie ptatdoi i wymagalndci ponad 3 miegce,
c) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym

— surowcow, materiatow, opakowa

— poifabrykatow i produktéw gotowych,

— towaréw handlowych,

— produkcji w toku (j&li jest to maliwe),

— pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) srodkow trwatych (z wyjtkiem srodkow trwatych, do ktérych dogi jest znacznie
utrudniony i gruntow, ktére inwentaryzowarnedog weryfikacji),

e) maszyn i urgdzer wchodacych w sktadrodkow trwatych w budowie,

f) obcych skfadnikow, ktore zostaty powierzone gaechowywania, przetworzenia,
sprzeday lub wytkowania.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych peyvyskladnikdw nasgpuje drog ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o spos@aimiaru decyduje ich rodzaj, wielkq
ksztatt, posta fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wylbéchniki liczenia i
pomiaru maj rowniez warunki sktadowania, dagi do pol spisowych oraz mlbwosci
zastosowania albo posiadania specjalnegagpraierniczego.



23.

24.

25.

26.

W sytuacji kiedy sktadniki majkowe g niedosgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dqpst
do nich jest utrudniony — ich stan dlowy okrela sk na podstawie oblicze
technicznych lub szacunkow, . sposéb uproszczony

Do typowych sktadnikdéw inwentaryzowanyofetody uproszczor naleza:

— substancje ptynne,

— materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcachetyppwych pojemnikach,
elewatorach (wgiel, cementsrodki chemiczne, zb@, nasiona),

— wyroby hutnicze (szkto, stal),

— drewno, tarcica,

— produkcja w toku,

— przedmioty skladowane w nietadzie — trudno policeal

— bele, zwoje, szpule itp.

Obliczenia techniczne Ilub szacunkowe powinny¢ bywidocznione w specjalnym
zalczniku do arkusza spisowegozdk zastosowane zostaly obliczenia techniczneatern
zalkczy¢ rysunek okrélajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia segbtowe, na
podstawie ktérych ustalono stan sktadnika. aZahiki te podpisy osoby dokonujce
obliczer oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanyclusikiéw. Wzory podstawowych
bryt geometrycznych oraz formuty obliczenia ichgrapdgci zawierawzor nr 9.

Jereli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowa stdadnikéw majtku nie r@ni sie
od stanu ksigowego wgcej niz 0 5% do 10%, stan kgjowy przyjmuje si do rozliczenia
jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodnmz komisji inwentaryzacyjnej
wspolnie z glbwnym ksgowym.



27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

Czesé Il

Arkusze spisowe

Arkusze spisowe traktujecsjako druki obgte scista kontroh i wydaje zespotom spisowym,
po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przppwaniong osolz z komorki
ksiegowdsci, za pokwitowaniem, do @diejszego rozliczenia po zaktzeniu spisow.

W arkuszach spisowych zesp6t spisowy wpisujenstatformacje, a w szczegokui:

a) na kazdej karcie spisu okreslenie obgtego inwentaryzagjpola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy o0soéb tenalnie odpowiedzialnych,
cztonkow zespotu spisowego oraz innych osob ucigtrych przy spisie (np. biegtych
rewidentéw), dat i godzire rozpoczcia oraz zakaczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu cechy spisywanych skladnikbw untizviajace ich
identyfikacg, ilosci poszczegdélnych sktadnikdédw; w przypadku prowadagadynie
ewidencji wartdciowej, np. w punktach sprzedadetalicznej, zesp6t me wypetnia
rowniez kolumny dotyczce ceny i wartéci oraz dokon& wskpnego rozliczenia spisu,
poréwnugc zsumowane warfoi spisywanych skladnikow z wa#iwa wykazam na ten
dzien w raporcie sklepu,

c) zakaczenie arkusza nagiuje przez wpisanie adnotacjispis zakaiczono na pozyciji
nr...”

Wpisu do arkusza spisowego nglelokon& bezpdrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

Btedy popetnione w arkuszach spisuna poprawid wytacznie przez skgenie bednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat ontelny, a naspnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawkagolu powinna by potwierdzona podpisem przez ogalokonugca
spisu z natury. Natomiasteoly powstate np. przy wycenie arkuszy powinny pgprawione
| podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykoaaej czynnéci.

Dokonywanie poprawek winno znafeswoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym naky zamidgci¢c uwag odnanie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno migniejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikdw mafkowych, z wyjptkiem przypadkéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach naley odpowiednio oznaczydowody ruchu takich sktadnikéw, a takdokona
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zajegacych rzetelne rozliczenie xnic
inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanogvidowod ksggowy i jako takie powinny spetniapodstawowe
wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (pigclzrmowa),



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

b) numer arkusza,

c) skiad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiatteych materialnie lub innych osob
uczestnicgcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, fsg),

d) dat (godzire) rozpoczcia i zakdczenia spisu, tj. dati godzire rzeczywistego
rozpoczcia i zakaczenia w danym dniu spisu,

e) dat, na jak przypada termin spisu,

f) dane dotycgce spisywanych sktadnikéw (numer Kkolejny, symbotieksu, nazwa,
jednostka miary, il stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) dat i podpisy cztonkow komisji i 0s6b odpowiedzialnych kaicu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe spa@dza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjachvede-
odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje ¢gowas¢, a kopé osoba materialnie
odpowiedzialna, w ktorej obecém winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki mejowe.

W arkuszach nie powinnoeszostawig wolnych — niewypetnionych wierszy. Wzoér arkusza
spisu z natury — uniwersalnego przedstamaar 10.

Spis z natury mee by prowadzony jednocZeie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych, do ktorych wpisujegsnp.:

— wihasne sktadniki petnowarfoiowe,

— wihasne sktadniki niepetnowasciowe (zlzdne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

— obce sktadniki petnowarfoiowe i niepetnowart&iowe, zamieszcza¢ odpowiednie
uwagi.

Dla sktadnikéw niepetnowaroiowych spisanych na arkuszu spisowym nalsporadzic
protok6t wyceny tych sktadnikéw —wzor 11.

Osoby materialnie odpowiedzialne sktadagwiadczenia,ze wszystkie sktadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnaszastrzeen do kompletnéci spisow i do pracy zespotu
spisowego -wzor nr 12.

Po zakdéczeniu inwentaryzacji zespét spisowy spoiza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji -wzor nr 13.

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzangkentrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia
takiej kontroli g:

— gtowny ksegowy, kierownik jednostki,

— cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

— powotani kontrolerzy spisowi,

— biegli rewidenci badapy sprawozdanie finansowe jednostki,
— organy kontroli skarbowe.

Po przeprowadzonej kontroli osoby dokeuej takiej kontroli powinny spo#gzi¢ protokoét z
jej przeprowadzenia — wedhwggoru nr 14.



42.

43.

44,

Czes¢ IV

Terminy spisu z natury

Co do zasady, spis z natury przeprowadga si

1. Na ostatni dziewm kazdego roku obrotowego Dotrzymanie tego terminu i
czestotliwosci inwentaryzacji bdzie uznane, jeeli inwentaryzagj:

a) sktadnikow aktywow (z wykzeniem aktywdw pienznych, papieréw wartgiowych,
produktow w toku oraz materiatdw, towarOw i produkt gotowych, ktore
odpisywane gw koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenigpacznie si nie
wczesniej niz trzy miesigce przed kaicem roku obrotowego, a zakaczy do 15
dnia nastpnego roku; ustalenie wgc ich stanu na dziebilansowy nagpi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego adrggisu — przychodow i
rozchodow (zwgkszer i zmniejszé), jakie nastpity miedzy dag spisu a dniem ustalenia
stanu wynikajcego z ksig rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikgajz
ksiag nie mae by ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasowmateriatow, towaréw, produktow gotowych, poffataydw, znajdujcych se
na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencj ilosciowo-wartgciows —
przeprowadzi giraz w ciagu 2 lat,

¢) nieruchoméci zaliczanych dosrodkéw trwatych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomaosci orazmaszyn i urzadzen wchodacych w sktadsrodkow trwatych w
budowie, znajdujcych s¢ na terenie strz&onym — przeprowadzi giraz w ciagu 4
lat,

d) zapaséw towarow i materialdbw (opakdwweaobjetych ewidenci wartaiciowa w
punktach obrotu detalicznego — przeprowadgzirat na rok,

e) zapasow drewna w jednostkach provgaglzh gospodarklesng — raz w roku.

2. Obowigzkowo na ostatni dzié@ roku obrotowego — wyhcznie sporadza s¢ spis z
natury aktywéw pieriznych, papierow wartmiowych w postaci materialnej oraz
materiatow, towaréw, produktow gotowych, produktow toku produkcji,
odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lubwayzenia.

Termin okrélony w tym punkcie naley rozumi€ nasépujaco: jezeli spis z natury nie nie
by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termiveintaryzaciji, wowczas w danych spisu
Z natury nalgy uwzgkdni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane wes&
mi¢dzy przypadajcym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) sktadnikéwiniem spisu.

W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na ryztata lub raz na dwa lata lub raz na
rok — nie musi ona nagii¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego @iarwszych
15 dni roku naspnego. Wymienione skiladniki madgy¢ inwentaryzowane w dowolnym
terminie w cagu roku obrotowego.



45. Obowhzkowo na ostatni dzfe roku obrotowego mugz by¢ inwentaryzowanesrodki
pienkzne znajdujce s¢ w kasie oraz papiery waggowe w postaci materialnej.

46. Gtbwnym celem inwentaryzacji materiatow, towargwoduktéw gotowych, produktow w
toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencié akupu lub wytworzenia, jest
korekta kosztéw danej jednostki o wadtiotych skladnikow, ktore nie zostaly jeszcze
wykorzystane w prowadzonej dziataficogospodarczej.

47. Przez okrélenie ,teren strzeony”’ nalery rozumie€ takie miejsce skiadowania sktadnikéw,
ktore jest zabezpieczone przed ¢psitn o0séb nieupowaionych, np. posiadage
ogrodzenie dozorowane przez odpowiednielsfuochrony mienia oraz inne pomieszczenia
w budynkach, posiadgje zamkngcie, uniemaliwiajace przedostanie gido wewntrz bez
sladéw wilamania. Ponadto sposob przechowywania pezwa kontro$ (na podstawie
odpowiednich dokumentow rozchodu i przychodu) asgtawugcych nad nimi nadzor, np.
magazyniera.



Czesc Vv

Spis z natury srodkOw pieni eznych

48. Spis z naturgrodkdw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespoét spisowy wiudsec
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkicbdkéw piengznych znajdujcych sé w kasie,
w tym: innychsrodkéw pieng¢znych (czeki i weksle obce ptatne do 3 mgeyg), podczas
sporadzania protokotuwzoér nr 15),

49. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie igjamspisowa powinna sprawdzi
jednoczénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w dashe)$ece, a w szczegoku:

a) prawidiowd¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz prgelamia gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, spravédach dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
C) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidtowd¢ zabezpieczesrodkdéw piengznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

e) prawidiowd¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotéwki asike i ugcia ich
w raporcie kasowym,

f) prawidtowas¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walutyabc

g) ustalenie czy kasjer potwierdzit namie przygcie odpowiedzialnéci materialnej za
powierzone mienie.



Czes¢ VI

Spis z natury srodkow trwatych
I inwestycji w nieruchomo  $ci

50. Celem inwentaryzacgrodkéw trwatych (procedurom inwentaryzacyjnym przewidzianym

51.

52.

53.

w ustawie dlasrodkow trwatych od 1 stycznia 2009 r. podlegapwniez inwestycje w
nieruchomeci) jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu -sdipklasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym
sie znajdug,

b) ustalenie wiasroi sktadnikow majtkowych, w szczegolrioi nieruchoméci i gruntow
(grunty inwentaryzowanegsnetody weryfikacji),

¢) ustaleniesrodkéw trwalych obcych (w leasingu, dzawie), ktére naley spis& na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadovtasciciela,

d) okrglenie srodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, niepdatnych,
niewykorzystywanych, zjginych,

e) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda \ikagji, z wyjatkiem maszyn i
urzadzen bedacychsrodkami w budowie),

f) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Spis z natury srodkow trwalych wymagany jest w okienych terminach, ktore
przedstawione zostaty w tab@Nzor nr 16).

Przed rozliczeniem spisu z natury riglsprawdzé kompletndé i poprawngé dokumentacii
inwentaryzacyjnej. Na dokumentad¢ sktadag sic nastpujace pozycje:

a) dwiadczenia 0sOb materialnie  odpowiedzialnych zate przed spisem
inwentaryzacyjnym i po jego zakozeniu,

b) prawidtowo wypetnione arkusze spisowe wraz kutheentacy uzupetniagca,
c) protokdt dotyczcy sktadnikow niepetnowargoiowych, sprawozdanie komisji spisowej.

Przed wyces arkuszy spisowych nalg wyjasni¢ z komisp inwentaryzacyja wszelkie
btedy oraz braki w dokumentaciji.



Czesé VI

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

54. Wyliczenia ws¢pnego dokonuj zespoty spisowe po zakezeniu spisu. W wyliczeniu tym

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

ustala sj:

a) wartd¢ sktadnikow wedtug spisu z natury,
b) wartg¢ sktadnikow wedtug ks,
C) r&nice remanentowe, w tym:

— ubytki naturalne,

— pozostaty niedobor,

— stwierdzone nadwki.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wygeapisywanych skfadnikow (lub ze wezdu
na konieczné& skrocenia czasu trwania spisadb inne okolicznéci nie mae dokona
wyceny), woéwczas ogranicza tiylko do spisu iléciowego.

Komisja inwentaryzacyjna, po Wwsihe] ocenie jak&i i poprawndci, przekazuje
dokumentagj inwentaryzacyja gtbwnemu ksigowemu jednostki do wyceny i ustalenia
roznic.

W czasie przekazywania do égowasci kompletu dokumentacji nme nasipi¢ petne
rozliczenie zespotdéw spisowych z pobranych drukéistego zarachowania.

Po wycenie wspnej (pierwotnej) przeprowadzona ?eo byt wycena powtérna, tzw.
wycena wtorna, ktdra me by wykonana:

— jako sprawdzian poprawsa wyceny pierwotnej,

— na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpdwialne,

— w celu nowej wyceny sktadnikow.

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dmkionwstpnej i wtornej wyceny;
polega na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikgih ze spisu z danymi wynilkgajymi
z ewidencji ksggowe;j.

Dane ewidencyjne uwa sk za wiarygodne, jeeli:
— zakskgowane zostaty wszystkie dokumetitgdtowe,

— obroty i salda zostaty uzgodnione,
— nie ma wtpliwosci, ze dane ksigowe g§ kompletne i wiarygodne.

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



62. Stwierdzone rénice inwentaryzacyjne powinny éyiporadkowane i pogrupowane wedtug
sktadnikéw i oséb materialnie odpowiedzialnych opszedstawione w formie wykazu — z
podziatem na niedobory i nadwky.

63. Przed podjciem decyzji wykaz réinic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjania
w celu ustalenia przyczyn powstania tychmig.

64. Zbadanie i wyjgnienie r@nic inwentaryzacyjnych mma przeprowadziweditug poniszego
algorytmu:

Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne

l

Czy réznice wynikajg z btedow w
dokumintacji?

v

\4

Ro&znice sg pozorne

Czy stwierdzone ré%ﬂce rzeczywiste sg
istotne?

|

Czy roznice istotne podlegaja Réznice podlegaja
komper}sacie? kompensacie

v

Czy roznice mieszczg sie w granicach norm Ro&znice sg ubytkami
ubytkow n?uralnych? naturalnymi

Réznice sa nieistotne

\4

\4

A4

Czy roznice powstaty w wyniku zdarzen
niezaleznych od Qsoby materialnie
odpowiedzialnej?

R&znice uznaje sie
za niezawinione

\ 4

Czy osoba material*nie odpowiedzialna Rdéznice uznaje sie
wyraza zgode na pokrycie niedoboru? za bezsporne
Czy spor zostaje skierowany na droge Réznice uznaje sie

sadowg? za niedochodzone




65.

66.

67.

68.

69.

Roszczenia sa dochodzone na drodze
sadowej

Osoby materialnie odpowiedzialne zoberéane g§ do niezwtocznego ustosunkowania do
przedstawionych im oblicderdznic inwentaryzacyjnych, zi@nia wyjdnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do spasich rozliczenia.

Weryfikacja roznic zajmuje si komisja inwentaryzacyjna. Komisja o domagé sic
ustnych lub pisemnych wyjaien od pracownikow, ktorzy mag udziel informacji
pozwalagcych wykry powody rozbienosci, a take segma¢ do dowodowzrodiowych i
ewidencji ks¢gowej, zalecajc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Morownie zazadat
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materiatdowwiadcze, notatek, wycigow z dokumentacji
ksicgowej, zaktadowych limitow ubytkow naturalnych )tgkomisja, od¢bnie dla kadej

pozycji r@nic, ustala jej przyczyni odpowiednio do niej proponuje okteny sposob
rozliczenia.

Rdéznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadiky— mog by¢ kompensowane, jednzk
powinny wowczas zostaspetnione naspujace warunki kompensaty:

— zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury
— dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zésmsbb),

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikachatkaj lub dotycza sktadnikow majtku
w podobnych opakowaniach, co meouzasadniamazliwosé omyiek,

— kompensata nie ma zastosowanigmalkéw trwatych,

— kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ulbytiaturalnych.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnisk odngnie r&nic, komisja
inwentaryzacyjna spogdzaprotokét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych (wzoér nr 17)
| przedktada go dyrektorowi do akceptaciji.



Czesé VI

Inwentaryzacja drog g potwierdzenia sald

70. Drogg potwierdzenia sald inwentaryzujesi

a) srodki pienezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatydyky,

b) nalencsci, pazyczki, zobowjzania — z wyjtkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nieprowadeymi ksig rachunkowych, rozrachunkéw z tytutdw
publicznoprawnych, nateosci spornych i wtpliwych, a w bankach rownie
zagraonych,

c) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki stigwe, w tym papiery wartciowe w
postaci materialnej przechowywane przez inne jethog. biura maklerskie, banki,

d) papiery wartéciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie,térich informacje —
tacznie ze zmianami praw wlasitbo — @ zawarte w zapisie komputerowym; ich
inwentaryzacja ma siodbyw& w drodze uzyskania odpowiednich potwientlize

71. Inwentaryzacjasrodkow piengznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeni
przez bank stanwrodkédw ulokowanych przez jednostkna otwartych rachunkach
bankowych zaaignietych kredytéw. Jeeli stany § zgodne z danych kgjowymi jednostki —
inwentaryzacja zostata spetniona.

72. Jednostka nie jest zwolniona z obgmkiu uzgodnienia i potwierdzenia zobgua wobec
wierzycieli na ichzadanie.

73. Uzgodnienie sald odbywagesiw formie pisemnej. Wykonywane jest przez praciéwm
ksiegowdsci, wzgkdnie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w s@ew
trudniejszych powotywani magoy¢ eksperci od tych spraw.

74. Pismo o potwierdzenie salda wystawiawitrzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym:
dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzesliéda, trzeci egzemplarz zostaje w
aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy ippew wroct do jednostki
potwierdzony przez dinika.

75. Potwierdzenie salda me odbywé sie rowniez w drodze potwierdzenia drggnternetovd
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku rglesporadzi¢ notatlke z przeprowadzonej
rozmowy).

76. Jeeli nie udalo si uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie sghdalega
inwentaryzacji w drodze weryfikaciji.

77. Nie zezwala sina tzw. ,milcace potwierdzenie sald”.

78. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzalds,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazuy zmian przez dieszy okres czasu, gtdbwny kgowy mae zadecydowg w
mysl zasady istotnéci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przycghogeracyjne.



79. Na dzié bilansowy jednostka wycenia:

a) nalenosci i udzielone peyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
0Stroznosci,

b) zobowgzania —w kwocie wymagapcej zaptaty, przy czym zobowizania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umgwastpuje drog wydania aktéw finansowych
innych niz srodki pientzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtugtodai
godziwej.

80. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionejsciggalnaici naleznosci nalezy

zaktualizowa wartas¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualgnggo.

81. Odpisu aktualizujgcego warté¢é naleznosci dokonuje sk w odniesieniu do:

82.

83.
84.

85.

a) nalenosci od diwnikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadi do
wysokaici naleenosci nieobgte] gwarancgi lub innym zabezpieczeniem nahexci,
zgtoszonej likwidatorowi lubegglziemu komisarzowi w pagbowaniu upadiéciowym,

b) nalencsci od diwnikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigci, jezeli
majtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow gpustiania upadiciowego
— w petnej wysokéci naleznosci,

¢) nalenosci kwestionowanych przez dinikow oraz z ktorych zaptatdtuznik zalega i
wedtug oceny sytuacji mgtkowej i finansowe] dianika sptata nalenosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysahkoniepokrytej gwarangj lub innym
zabezpieczeniem néaieosci,

d) nalencsci stanowgcych réwnowarté¢ kwot podwyszapcych nalenosci, w stosunku

do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizego — w wysoksti tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) nalencici przeterminowanych lub nieprzeterminowanych 0 czngm stopniu
prawdopodobigstwa nidciggalndgsci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalrigi lub struktug odbiorcow — w wysokei wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym t&kogolnego, na néeiggalne nalenosci.

Dokumenty stanowce podstaw ksiegowania odpisu aktualizagego powinny
szczegotowo okidaé przestanki jego dokonania, np.: charakterystgigtuacji finansowej
dtuznika oraz przyczyn powstania zalegtow sptacie naknosci, ocerr mozliwosci sptaty
zalegtych i bieacych nalendsci, przygtych zabezpieczei ich realnej wartéci na dzié

powstania nalenosci i na dzié@ dokonania aktualizacji, opis czynimd podgtych dla
sciggniecia nalenosci.

Aktualizacja nie zwalnia od dziatatuzacychsciagnigciu nalenosci.
Dokonupc odpisu aktualizagego, bierze gipod uwag migdzy innymi:

— czas zalegania z zapat
— wyniki monitéw, rozmaéw,
— sytuacg ptatnicz kontrahenta.

Formularz potwierdzenia saldapowinien zawier&

— kwote salda,



86.

87.

88.

89.

— wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”
— piecatke zaktadu i podpisy 0s6b upowdonych (giébwnego ksgowego),
— stwierdzenie potwierdzenia saldavzor nr 18.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalesci metody potwierdzenia sald spadza sé¢
protokot zbiorczy z potwierdzenia sald— wzér nr 19.

W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentorfenauzysk& od jednostki, ktérej
przekazano sktadniki mgtkowe, potwierdzenie ich stanuwzor nr 20.

W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentdwentaryzowanesgsna terenie tej
jednostki za pomagcspisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin nastatni dziea roku obrotowego przy czym
inwentaryzagi mozna rozpoczé w ciggu IV kwartatu, a skiczy¢ do 15 stycznia roku

nastpnego:

a) najwczeéniejsz day inwentaryzacji i jednocZaie dniem potwierdzenia naileosci jest
dzien 31.10 danego roku; me to by rowniez dzier 30.11, 31.12 danego roku.

b) w przypadku uzgadniania stanu na inny flzig bilansowy — stan nataosci na dzié
bilansowy naley ustalt przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzorarog
potwierdzenia sald zwkszer i zmniejszé, jakie nasfpity miedzy daj potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynilgapgo z ksjg rachunkowych.



90.

91.

92.

93.

Czesé¢ IX

Inwentaryzacja drog g weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu \kgigicego z zapisow w ksjach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokuraehtzrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnyalazodoprowadzenia ich do realnej
wartcsci.

Celem weryfikacji jest:

ustalenie faktu istnienia okilenych sktadnikow magku i zrodet ich pochodzenia,
stwierdzenie realnej wadoi tych skladnikow,
stwierdzenie kompletr$ai ich ucia.

Metody weryfikacji inwentaryzuje siwszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

nie mo@ by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
nie mog by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potizienie na gmie
ich stanu ksigowego,

nie podlegaj obowhzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchofoo zaliczane do
srodkow trwatych oraz inwestycji, feli znajduj sie na terenie strzenym.

Metody weryfikacji inwentaryzuje gi w szczegolnéci nastpujace skitadniki aktywow i
pasywow:

wartdci niematerialne i prawne,
grunty isrodki trwate, do ktorych dogp jest znacznie utrudniony,

prawa zakwalifikowane do nieruchokmd (prawa uytkowania wieczystego gruntow,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnychzytkowych),

udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakiuaoe,

srodki pienezne w drodze,

naleznosci sporne i wtpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

naleznosci i zobowgzania z osobami nieprowagz/mi ksag rachunkowych,
rozliczenia mgdzyokresowe czynne i bierne,

kapitaty (fundusze) wiasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia ngdzyokresowe przychodow,

srodki trwate w budowie,

wszystkie inne niewymienione powsj sktadniki aktywow i pasywow.
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Inwentaryzagj sktadnikdw podlegagych sprawdzeniu dragweryfikacji przeprowadza si
na koniec kadego roku obrotowego, przy czym mm@ g rozpocaé w IV kwartale roku
obrotowego, a zakmzy¢ 15 dnia nagpnego roku obrotowego.

Rozliczenie i ujcie w kskégach skutkow inwentaryzacji ma ngst w tym roku obrotowym,
na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszby¢ na pismie w formie protokotow
weryfikacji (wzor 21) podpisanych przez osoby dokosug tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

Po zakéczeniu inwentaryzacji dragweryfikacji naley sporadzi¢ zbiorczy protokot lub
sprawozdanie z inwentaryzowanyghdrogs sktadnikdéw aktywow i pasywolwzor nr 22).

Wykonanie postanowte instrukcji inwentaryzacyjnej, zajdzen i decyzji kierownika
jednostki powierza si osobom, stanowiskom, komoérkom i organom wymienmonw
instrukcji, a take wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jetheoggodnie z ich
zakresami czynrigi i kompetencjami.

. Instrukcja wchodzi wycie z dniem ...............

Gtowny kstgowy Kierownik jednostki

............................................ Data



