ZARZADZENIE NR 18/2023
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 4 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(tj.: Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigcg zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

Jednoczes$nie traci moc zarzgdzenie nr 31/2020 z dnia 04 grudnia 2020 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdélnych w Sulechowie
/-1 Maciej Wieligor



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 18/2023 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlinych w
Sulechowie z dnia 04

listopada 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat 1

Podstawa prawna i merytoryczna

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
(t.j.: Dz.U.z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz reguluje zasady inwentaryzacji w Centrum Ustug

Wspdlnych w Sulechowie i jednostkach przez niego obstugiwanych.

Rozdziat 2

Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzgdzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikéw majgtku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkowej;

5) wskazanie aktywéw, ktére powinny by¢ poddane testom na utrate wartosci;

6) zabezpieczenie sktadnikow zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor jednostki,
wtym z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okres$lone obowigzki w zakresie
rachunkowo$ci zostang powierzone innej osobie - z wytgczeniem odpowiedzialno$ci za

przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.



Rozdziat 3

Metody inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

Metody inwentaryzacji

1.

Rzeczywisty stan pasywoéw i aktywow ustala sie w drodze:

1)
2)

3)

spisu z natury,
uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majagtku

Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

1)
2)
3)
4)

gotéwki w kasie i drukow Scistego zarachowania,
papieréw wartosciowych,
srodkow trwatych,

rzeczowych sktadnikow majgtku obrotowego.

Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujgce sie w jednostce sktadniki majatku

ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wtasnoscig innych jednostek.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stan

nastepujgcych aktywdw i pasywow:

1)
2)

3)

Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek,
nalezno$ci i zobowigzan, z wyjgtkiem nalezno$ci spornych i watpliwych,
nalezno$ci wobec pracownikéw oraz z tytutdw publiczno-prawnych.

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majgtkowych.

Poréwnanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacje realnej warto$ci sktadnikow majatku stosuje sie do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi,

wartosci niematerialnych i prawnych

naleznos$ci spornych i watpliwych,

rozrachunkow z pracownikami,

rozrachunkow publiczno-prawnych,

funduszy i kapitatow,

rezerw i przychodow przysztych okresow,

innych aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.



Rozdziat 4

Formy inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej);

2) doraznej (okolicznos$ciowej), przy czym ta zasadniczo odnosi sie do spisu z natury.

Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, mogg byc:

1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wkamaniem);

2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majgtkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby);

3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych);

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa;

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac

inwentaryzacji sktadnikdw majagtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas, a osoby

odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

Rozdziat 5

Tryb i zakres inwentaryzacji

. W zaleznosci od zakresu i trybu inwentaryzacji mozna jg podzieli¢ na:

1) inwentaryzacje petng - polegajgcg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywow i pasywoéw;

2) inwentaryzacje uproszczong - polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposob
posredni przez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

Inwentaryzacje ciagta mozna przeprowadzac¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci;

2) objecia inwentaryzacjg wszystkich sktadnikéw danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidenc;ji ilosciowo-warto$ciowej oraz
znajdowania sie tych sktadnikow (poza nieruchomos$ciami) na terenie strzezonym lub
w strzezonych skfadowiskach.

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia



nie bedg miaty istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i
rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego

jednostki (patrz art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

Rozdziat 6

Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji

1. Ustala sie nastepujgce terminy spisow poszczegdlnych sktadnikdéw majatku:

1) srodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu - nie rzadziej niz raz na
cztery lata;

2) zbiory biblioteczne raz na cztery lata;

3) s$rodki trwate, pozostate $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,
naleznosci - raz w roku w okresie czwartego kwartatu do 15 stycznia, droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi (w latach kiedy nie
jest planowana inwentaryzacja drogg spisu z natury);

4) Srodki pieniezne w banku, i w kasie krajowej, druki $cistego zarachowania, art.
spozywcze w magazynie oraz opat w kottowni — nie rzadziej niz na ostatni dzieh

roku obrotowego

2. Oprécz wyzej wymienionych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw

majgtkowych w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) na dzieh dokonania zmian organizacyjnych,
3) na dzien, w ktérym wystagpity wypadki losowe lub inne przyczyny w wyniku,
ktérych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majgtku (pozar, wlamanie).
3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona wg stanu na ostatni dzien miesigca.
Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie niz kohczacy sie
okres sprawozdawczy pod warunkiem, ze ewidencja umozliwia ustalenie roznic

inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 7

Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujgcych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;

2) czynnos$ci whasciwe;



2.

3.

4.

3)
4)

czynnosci rozliczeniowe;

czynnosci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)

2)

3)

4)
5)

wydanie zarzgdzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
planu inwentaryzacji, sktadu komisji inwentaryzacyjnej, daty rozpoczecia i zakonczenia
prac komisji z odniesieniem do metod inwentaryzacji;

przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatbw pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego;

powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (jesli nie jest stosowana ,zasada zaskoczenia”);

rozdzielenie pracy wsrod czionkdw komisiji;

przeszkolenie inwentaryzatorow.

Czynnosci wtasciwe obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie;

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z planem spiséw z natury;

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rozliczenie wynikow
inwentaryzacji;

pobieranie oswiadczen od o0sOb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezeh co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

wystanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

w odniesieniu do skfadnikow aktywow i pasywéw nieobjetych inwentaryzacjg drogag
spisu z natury lub uzgodnien sald - porownanie stanéw ksiegowych z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;
zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzaciji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
skfadnikow i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu

komisji inwentaryzacyjnej.

Czynno$ci rozliczeniowe obejmuja:

1)

2)
3)

4)

ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, oséb
materialnie odpowiedzialnych;

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci;

sprawdzenie  dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkdw i mozliwych



kompensat;

5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym =zakresie stosownych oswiadczeh od os6b materialnie
odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajgcego w przypadku
wystgpienia wysokich niedoborow;

7) opracowanie przez komisje i przedstawienie dyrektorowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - wniosek wymaga zaopiniowania przez
gtébwnego ksiegowego;

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzaciji;

10)zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem
wilasciwych o0séb na stanowiska zwigzane 2z odpowiedzialnoscig materialng,
adekwatnoscig oznaczen skiadnikbw majgtku i sposobow  magazynowania,
zagospodarowaniem sktadnikéw  zbednych. W  szczegolnosci czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majgtku;

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych
i papieréw wartosciowych;

3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towaréw i materiatow;

4) oznakowania sktadnikéw majgtku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi,
jednostkami miary;

5) gospodarowania majgtkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

6) zabezpieczenia majatku przed kradziezg czy pozarem;

7) przestrzegania przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

Rozdziat 8

Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczgcego oraz czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor jednostki
CUW. Komisja powinna sktadac sie z co najmniej 3 osob.
2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym Zze okres jej

dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.



3. Zespoly spisowe w skiadzie co najmniej dwéch oséb o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu na kazde pole spisowe powotuje dyrektor jednostki w porozumieniu
z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej.

4. W skiad zespotdw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za mienie znajdujgce sie na tym polu
oraz pracownicy ksiegowosci prowadzgcy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikdw.

5. W skiad zespotéw spisowych mogg by¢é powotywane osoby niebedgce pracownikami
jednostki (np. eksperci).

6. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikac;ji
dokonujg pracownicy ksiegowosci, ktorych wyznacza gtowny ksiegowy. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez gidbwnego ksiegowego badz osobe
przez niego wskazang. Kontrole czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji sprawujg przewodniczgcy lub czionkowie komisji
inwentaryzacyjnej lub powotani przez kierownika jednostki kontrolerzy spisowi. Funkcje te
moga réwniez petni¢ pracownicy ksiegowosci.

7. Kontrole czynnosci i sporzgdzanej dokumentacji inwentaryzacyjnej mozna przeprowadzic¢
w trakcie ich wykonywania bgdz niezwtocznie po ich zakonczeniu. Za kazdym razem fakt
dokonania kontroli odnotowuje sie w dokumentacji, np. bezposrednio na arkuszach
spisowych i poswiadcza podpisem przez osoby kontrolujgce.

8. Z wynikéw kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzajg protokoty, podpisywane przez
osoby przeprowadzajgce inwentaryzacje oraz osoby odpowiedzialne materialnie.

9. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow mogg bra¢ udziat biegli
rewidenci, aw przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez
nie wskazane. Na prawach obserwatora w inwentaryzacji mogg uczestniczy¢ tez inne
osoby, ale wytgcznie te, ktére posiadajg pisemng i imienng zgode kierownika komisji
inwentaryzacyjnej.

Rozdziat 9

Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowg metodg inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez zespoty
spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,



5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku przez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjne;.
2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespdt spisowy otrzymuje arkusze spisowe,
oznakowane w sposob umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,
oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne o stanie
zabezpieczenia majatku i ujeciu w sporzgdzanych przez te osoby i prowadzonej przez nie
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych spisywanych sktadnikow majgtku.
3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypetniane i poprawiane w sposob wiasciwy dla
dowoddéw ksiegowych, w zakresie, w jakim te wymogi mogg mie¢ do tych arkuszy
zastosowanie. Arkusze przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje sie jak druki
Scistego zarachowania.
4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skfadniki majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujgca
ja podczas spisu. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub osob
odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikow oraz przy ich wpisywaniu obecne byty zarébwno osoby przekazujgce a takze
przejmujgce skiadniki i odpowiedzialnos¢ za nie.
5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majgtku wynikajgcej z ewidenciji.
6. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majgtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig). W przypadku
korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzgdzen zespot spisowy skanuje kody
i weryfikuje odczytane przez skaner szczegdtowe informacje o spisywanym skfadniku.
Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego
w celu sporzgdzenia arkuszy spisowych. Arkusze spisowe sg podpisywane przez czionkéw
zespotu spisowego.
7. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po
przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikédw znajdujgcych sie

w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawartosci wybranych na prébe



opakowan, mozna ustala¢ na drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci,
a takze po stwierdzeniu ich autentycznosci co do gatunku i jakosci.
8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer Kkolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, a takze np. parafe
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane
druki scistego zarachowania;

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. dorazna, zdawczo-odbiorcza);

5) nazwe pola spisowego;

6) godzine i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu;

7) numer kolejny strony arkusza, z ewentualnym podziatem arkuszy na obejmujgce
okreslone grupy skfadnikow (np. materiatdw - z podziatem na: petnowartosciowe,
uszkodzone, obce);

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwiska oso6b
wchodzgcych w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie
arkusza spisowego (w tym oséb obecnych przy inwentaryzacji);

9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym

11) jednostke miary;

12) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

9. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat -
ksiegowosc.

11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zarbwno arkusze spisowe, jak
i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oswiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnhosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegac¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby
w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpiséw przewodniczgcego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna

poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.



13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie skfadniki niepetnowarto$ciowe, uszkodzone
lub o wartodci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji
w uwagach), a takze zapasy obce.

14. Stan gotéwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasach (czeki, weksle, bony, inne
skfadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzaciji kasy.

15. Podczas inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
stan gotowki oraz prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz
przechowywania gotéwki. Komisja sprawdza przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad
obrotu gotéwkowego, w tym stanu pogotowia kasowego, oraz spisa¢ druki $cistego
zarachowania.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

17. Po zakonczeniu spisbw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem skfadnikdéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne

i koncowe o0sdb odpowiedzialnych materialnie.

Rozdziat 10

Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogg otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych.
3. Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow majgtkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:



6.

7.

8.

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) naleznosci od pracownikéw;

3) naleznosci od podmiotéw (osdéb) nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych;

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie

salda.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasdnieniem jego niezgodnosci;

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow

zrodtowych skfadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng;

W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:

1) pieczec firmy;

2) kwote salda konta;

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow

zrodtowych (numer faktury, kwoty);

4) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,Potwierdzam saldo” lub

»oaldo niezgodne z powodu...”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie

saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej

utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na

poréwnaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem srodkéw na rachunkach

wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien

bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych

jednostki nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.



Rozdziat 11

Inwentaryzacja droga weryfikacji

Inwentaryzacja drogg weryfikacji polega na poréwnywaniu stanu z zapisu w ksiegach

z danymi w dokumentach.

1. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa, ktére nie mogag by¢
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, takie jak: wartosci
niematerialne i prawne, grunty i srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony,
naleznosci i zobowigzania z pracownikami oraz publiczno-prawne, udziaty i akcje,

kapitaty i fundusze wtasne i specjalne.
2.  Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

3. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotu weryfikacji
podpisanego przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji a zaakceptowane przez
dyrektora

Rozdziat 12

Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1. W wyjgtkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez dyrektora jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegajg na przykfad na zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym,
co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majgtku (przy
podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob odpowiedzialnych
materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) s$rodkéw trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji ilosciowej - spisanych ilosci
nie wycenia sie, ustala sie i wyjasnia roéznice ilosciowe;

2) $rodkoéw trwatych wydanych pracownikom do osobistego uzywania - polega ona na
sporzadzeniu na podstawie dowodow wydania i ewidencji zestawienia na dzien
inwentaryzacji wykazu tych srodkéw i uzyskania potwierdzenia od pracownikéw faktu
posiadania tych $rodkéw trwatych w stanie pozwalajgcym na normalne ich
wykorzystanie; inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy
sporzadzony wykaz przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania
Srodkow trwatych wynika z prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw przekazania tych
Srodkow, w tym oswiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej, oraz czy osoby, ktorym

przekazano te srodki, sg nadal pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy sg na



moment inwentaryzacji uprawnieni do korzystania z tych S$rodkéw. Wyniki tej
inwentaryzacji nalezy ujgé w protokole. Podstawowg metodg interpretacji tych srodkéw
trwatych jest spis z natury;

3) ksigzek znajdujgcych sie na stanie jednostki, przez wyrywkowe poréwnanie danych
ksiegowych ze stanem rzeczywistym; poréwnanie powinno by¢ potwierdzone

w protokole z tego poréwnania podpisami oséb, ktére je przeprowadzity.

Rozdziat 13

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przekazuje je do dziatu ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

Po dokonaniu wyceny sktadnikow majgtku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne,
poprzez poroéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisow z natury
ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowej. Przy wycenie spisanych
sktadnikdw majgtku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci i polityce
rachunkowosci jednostki.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa , musi
by¢ uzgodniona z ewidencjg ilosciowa, tj. ksiegami inwentarzowymi.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako: niedobory - gdy stan ewidencyjny jest
wyzszy od rzeczywistego lub nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od
rzeczywistego.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”
w sposob umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy roznic inwentaryzacyjnych i z podziatem
wedtug poszczegolnych kont syntetycznych oraz wedtug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami
arkuszy spisu z natury.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez gtdbwnego ksiegowego przewodniczgcemu komisiji
inwentaryzacyjnej, ktéry przeprowadza postepowanie weryfikacyjne w celu ustalenia
przyczyn powstania réznic.

Ustalenie poprzez Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstawania niedoboréw lub

nadwyzek winno by¢ wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna



10.

11.

rozwazy¢ stopien winy lub jej brak (szczegdlnie ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych).

Rezultatem zakohczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia uzasadnione wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez gtbwnego  ksiegowego  protokdt  weryfikacji  réznic
inwentaryzacyjnych podlega przedtozeniu dyrektorowi do akceptacji nie pozniej niz
w ciggu 15 dni roboczych od zakohczenia inwentaryzaciji.

Na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu weryfikaciji réznic
inwentaryzacyjnych nastepuje rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych.

Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ma
miejsce w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie pézniej jednak niz z datg

ostatniego dnia roku, w ktorym przeprowadzono inwentaryzacje.

Rozdziat 14

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1)
2)
3)

zarzadzenie dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
arkusze spisowe;

oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia koncowe oséb  materialnie

odpowiedzialnych;

4)
5)
6)
7)
8)

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji;
potwierdzenia sald naleznosci;

protokét z przeprowadzonej weryfikacii.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki

w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg

rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza sie okresleniem nazwy ich

rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,Spis z natury srodkéw trwatychw ......... r.).

3. Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé

oddzielnie za kazdy kolejny rok.



