------------------

STAROSTY OSTROWIECKIEGO
zdnia ... OF. 49L0,

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 4, art26 ust.1-3 i art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§1
Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim Instrukcje

Inwentaryzacyjng dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 31/99 Starosty Ostrowieckiego z dnia 31 grudnia 1999r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr (2. /0. 1. 1€ 2020

z dnia . 2. 220

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachun-
kowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz stanowiska Komitetu Standardéw Rachun-
kowosci przedstawionego w uchwale nr 5/2016 w sprawie inwentaryzacji droga spisu z natury zapa-
sow materialow, towardw, wyrobow gotowych i pétproduktéw (Dz.Urz. MF z 2016 r. poz. 55.ko-
munikat nr 2).

. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w powyzszych przepisach, uzupetnione postano-
wieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujacego w jednostce zaklado-
wego planu kont oraz innych obowiazujacych regulaminéw zaktadowych.

- Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika Jednostki po-
wierza si¢ osobom, stanowiskom, komérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszyst-
kim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompeten-
cjami.

- Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania (roczna, zdawczo-odbiorcza, okolicznosciowa,
ciagla), kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewnetrznego.

Do zarzadzenia wewngtrznego dotyczacego inwentaryzacji, wydawanego przez kierownika jed-
nostki, dolacza sig informacje o:

a) skladzie komisji inwentaryzacyjnej,

b) skladach zespoldéw spisowych,

¢) planie (programie i harmonogramie) czynnosci inwentaryzacyijnych.



Czesc |
Zadania, przedmiot, metody i formy inwentaryzacji

- W pojeciu ,.inwentaryzacja” mieszczg sie nastepujace czynnosei:

a) ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywéw jednostki za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikow, jezeli maja wyraz ilo-
sciowy,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

¢} dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) ocena i rozliczenie 0séb odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych materialnie, zwlaszcza
w zakresie kompetencji, uczciwosci, stopnia przygotowania do pelnienia okreslonej funkcji,

g) ocena przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych skiadnikéw w zakresie ich ilosci i jakosci
oraz realnosci ich stanu ksiggowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem faktycz-
nym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),

i) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

- Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szcze-
golnosci:
a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie:
— srodki trwale,
— srodki trwale w budowie,
b) warto$ci niematerialne i prawne,
¢) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:
— materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materiaty pomocnicze, paliwo,
d) naleznosci i zobowigzania,
e) pozostale aktywa i pasywa.

. Inwentaryzacja nalezy takze objaé:

a) znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywow, ktére zostaty powierzone do przechowywa-
nia lub uzytkowania,

b) wiasne skladniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich, uzytkowania,
przechowania itp.,

¢) skladniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objete jedynie ewidencja ilosciowa.

. Skfadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji poprzez:

a) spis z natury,

b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

¢) weryfikacje danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako inwentaryzacja:

a) okresowa —np. inwentaryzacja roczna sktadnikéw aktywdw i pasywow,

b) ciagla —np. w odniesieniu do aktywdw obrotowych objetych ewidencja losciowo-wartosciowg
i znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach,

¢) okolicznosciowa — np. zdawczo-odbiorcza, kontrolna, losowa.



Czesc ll
Etapy prac inwentaryzacyjnych

1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane sg w nastgpujacych etapach:
a) etap | — przygotowanie,
b) etap Il — przeprowadzenie,

c) etap III — rozliczenie.

2. Etap I — etap przygotowania — obejmuje:

a) opracowanie planu i harmonogramu okreslajacego zakres, przedmiot, terminy inwentaryzacji,

b) powolanie organéw i 0s6b wyznaczonych do przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym: komisji
inwentaryzacyjnej, zespoléw spisowych, kontroleréw spisowych, innych niezbednych
specjalistow (np. rzeczoznawcow),

¢) odpowiednie przygotowanie pdl spisowych,

d) przygotowanie i uzupetnienie dokumentacji ksiggowej,

¢) odpowiednie przeszkolenie cztonkéw zespotdw inwentaryzacyjnych,

f) przygotowanie drukéw, formularzy inwentaryzacyjnych.

3. Etap Il — etap przeprowadzenia — obejmuje:

a) wydanie arkuszy spisowych,

b) zebranie wstepnych i koficowych os$wiadczen 0séb materialnie odpowiedzialnych,

¢) rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym prawidtowe wypetnianie arkuszy,
poprawianie bledow, sporzadzenie protokotow,

d) wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald,

¢) dokonanie weryfikacji aktywéw i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald,

f) sporzadzenie protokotdw i sprawozdan z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami po-
inwentaryzacyjnymi i przekazanie do komisji inwentaryzacyijnej,

g) przekazanie protokolow i sprawozdan wraz z dokumentami (arkusze spisu, oswiadczenia 0sob
odpowiedzialnych materialnie) do ksiggowosci celem wyceny i rozliczenia; rozliczenie sie

z pobranych arkuszy spisowych.

4. Etap III - etap rozliczenia — obejmuje:
a) kontrole poprawnosci sporzadzonych dokumentéw inwentaryzacyjnych (np. arkuszy spisowych,
protokotow),
b) przeprowadzenie ewentualngj inwentaryzacji powtérnej lub uzupelniajgcej (np. z udzia’rem

IZECZOZNAWCOW),



¢} wyceng skladnikow i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

) wysuniecie wnioskéw odnosnie do kompensaty niedobordw i nadwyzek oraz ubytkdéw natural-
nych,

f) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskéw o0sob odpowiedzialnych oraz innych okolicznoéci
przez Komisj¢ inwentaryzacyjna,

g) opracowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna protokolow z inwentaryzacji, uwzgledniajacych
roznice inwentaryzacyjne wraz z wnioskami na temat ich rozliczenia,

h) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

1) ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, roz-

liczenia roznic inwentaryzacyjnych stosownie do tredci decyzji kierownika jednostki.



Czesc I
Organizacja i obowiazki os6b odpowiedzialnych
za inwentaryzacje

I. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci:
- zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- okreslenia sposobdw i termindw przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) powolywanie organdw i 0séb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.: przewod-
niczacego i cztonkow komisji inwentaryzacyjne;, zespolow spisowych;

¢) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiegowego i radce prawnego) wnioskéw ko-
misji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecent w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych pod-
czas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

2. Do kompetencji glownego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskow w sprawach:

— powolania przewodniczgcego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych spe-
cjalistow, ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreélenie wartogci inwentaryzowanych
skiadnikow aktywow i pasywow,

— czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

— zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

¢) tworzenie wspdlnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i harmono-
gramdw inwentaryzacji,

d) uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszcze-
golnych etapéw inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

f) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych po-
lach spisowych,

g) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

h) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg weryfikacji stanéw ksiggowych z do-
kumentacja,

i) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

J) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic inwentaryza-
cyjnych.

3. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegol-

nosci:

a) wspotopracowywanie wraz z glownym ksiegowym planu i harmonogramdw inwentaryzacji,

b) stawianie wnioskow w sprawie powolania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej, zespo-
16w spisowych, kontrolerdéw spisowych,

¢) wyznaczenie sposrod czlonkéw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci
dla cztonkéw komisii,

d) przeprowadzenie szkolenia — wspélnie z gléwnym ksiggowym — czlonkéw komisji inwentary-
zacyjnej oraz zespolow spisowych,

e) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu
inwentaryzacji,



f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku oraz
pozostatych skladnikéw bilansowych, w tym przeglad, wspolnie z powolanymi kontrolerami
spisowymi, rejonéw (pol) spisowych, a takze dopilnowanie poprawnosei ich wykonania we wla-
Sciwym terminie,

g) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen, arkuszy spiso-
wych itp.),

h) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego zarachowa-
nia,

i) skompletowanie wszystkich protokoldéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla skladnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

j) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

— powotania fachowcéw lub rzeczoznaweow do ustalenia stanéw rzeczywistych skfadnikdéw
majgtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow uzupeia-
Jacych lub powtérnych,

k) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygotowa-
nie skladnikow rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentéw w celu po-
twierdzenia sald),

1) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryza-
cyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacii,

1) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

m) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia,

n) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionvch,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie inwentary-
zacji zapasow niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatku.

p) dokonanie wyceny arkuszy spisowych rzeczowych sktadnikéw obrotowych, w uzgodnieniu
z wydzialami merytorycznymi Starostwa.

r) ustalenie i wykazanie réznic ilosciowych i wartosciowych w inwentaryzowanych rzeczowych
sktadnikach obrotowych, w $rodkach trwatych, maszynach i urzadzeniach stanowigcych ele-
menty srodkéw trwatych w budowie,

. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:
a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
¢) poinformowanie kierownika danej placowki i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu
inwentaryzacji w okreslonym terminie,
d) skompletowanie od tych 0séb oswiadezen przedinwentaryzacyjnych, stwierdzajgcych miedzy-
innymi, ze:
— dokumentacja jest aktualna i kompletna,
— wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,
— wszystkie skladniki majgtkowe znajduja si¢ w danej placdwee lub innych wskazanych miej-
scach,
— nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mieé wplyw na wyniki spisu
i wyliczenie koncowe,
¢) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,
f) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i posiadania
aktualnej legalizacji urzgdowej,



g) zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dzialalnos¢ komérki nie zostala zaklocona,
h) w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie dokonanie (w terminach okreslonych w planie
inwentaryzacji dla poszczegolnych pél spisowych) spisow z natury rzeczowych skladnikow
aktywow obrotowych, srodkow trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy srodkow

trwatych w budowie, a takze $rodkdw pienigznych i innych aktywow(czekow, weksli, itp.),

i) terminowe przekazanic przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach niepetno-
wartosciowych,

J) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

. Do zadan kontroleréw spisowych nalezy:

a) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) dokonanie wraz z przedstawicielami komisji inwentaryzacyjnej przegladu stanu przygotowania
do inwentaryzacji, a w tym uzgodnienia ewidencji, uporzadkowania dokumentacji inwentary-
zowanych skfadnikéw, przygotowania (uporzadkowania) pél spisowych,

¢) kontrola podczas inwentaryzacji z odpowiednia adnotacja w arkuszu spisowym.

- Do zadan 0s6b odpowiedzialnych materialnie za sktadniki objete inwentaryzacja nalezy:

a) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) uzupeienie i uporzadkowanie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikéw i uzgodnienie jej
z ksiggowoscia,

¢) przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sie w nich sktadnikéw m.in.
poprzez:
— zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikow,
— spryzmowanie artykuléw zwalowych, przestrzennych itp.,
— wlasciwe oznakowanie (kodowanie),

d) uvaktualnienie legalizacji przyrzadow pomiarowych,

e) przygotowanie innych danych i narzedzi niezbednych zespotom spisowym do inwentaryzacji,

f) uczestniczenie w ustalaniu ilodci inwentaryzowanych sktadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia
w spisach, wyjasnienie na piSmie przyczyny i okoliczno$ci powstania réznic inwentaryzacyj-
nych,

g) zlozenie stosownych oswiadczen, odnosnie do powierzonych im skladnikow majatkowych —
przed przystapieniem komisji do spisu oraz po sporzadzeniu spisu — koficowe.

- Zapasy znajdujace si¢ na danym polu spisowym nalezy odpowiednio przygotowaé do spisu. Przy-
gotowanie to polega na posegregowaniu wedtug asortymentéw, laczeniu — w miare mozliwosci —
Jednakowych rodzajowo asortymentow skladowanych w réznych miejscach danego pola, formo-
waniu w bryly skladnikéw sypkich, wydzieleniu zapaséw obeych, wyodrebnieniu i odpowiednim
oznaczeniu zapasow o obnizonej przydatnosci (zniszczonych, niepelnowartosciowych i nieprzydat-
nych).

. Do zadan pracownikéw ksiggowosci wyznaczonych przez glownego ksiegowego nalezy

w szczegolnoscei:

a) dokonanie uzgodnienia sald z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych
srodkow pienigznych i kredytdw) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjatkiem na-
leznosci watpliwych i spornych, naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb niepro-
wadzacych ksiag rachunkowych),

b) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg poréwnania ewidencji ksiggowej
z wlasciwa dokumentacjg.

- Kontrolg inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczenia przeprowa-
dzaja: glowny ksiegowy, w ramach sprawowania ogélnego nadzoru, przewodniczacy i cztonkowie
komisji inwentaryzacyjnej oraz kontrolerzy spisowi.



Czesc IV
Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobow majatkowych:
a) aktywdw pienigznych (z wyjatkiem srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach banko-
wych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
— czekow i weksli o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do trzech miesiecy,
b) papierow wartosciowych w postaci materialnej, np.:
— akgeji, bondw, obligacji,
— innych papieréw wartosciowych,
¢) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, w tym:
— materialow,
— pozostatych skladnikow obrotowych,
d) srodkow trwatych (z wyjatkiem $rodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
1 gruntéw, ktdre inwentaryzowane sa droga weryfikacji),
e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie,

2. Ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikéw nastepuje droga systematycznego
(w porzadku odpowiadajacym kolejnosci miejsc sktadowania) pomiaru stanu ilosciowego poszcze-
golnych sktadowanych na danym polu skladnikéw zapaséw, zapisania w arkuszu spisowym danych
1dentyf' kujacych poszezegolne spisane sktadniki zapaséw oraz wyniki pomiaru. Policzenia, zwaze-
nia lub zmierzenia dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej mate-
rialnie. O sposobie pomiaru decydujg ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, postaé fizyczna lub inne cechy
specyficzne. Wplyw na wybor techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki sktadowania, doste;p
do pol spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.
Juz spisane skladniki oznacza sig, aby zapobiec ich powtérnemu spisaniu.

Jezeli ten sam asortyment zapaséw jest sktadowany w kilku miejscach jednego pola spisowego, to
ilosci stwierdzone w poszezegdlnych miejscach skladowania traktuje si¢ wstepnie tak, jakby to byly
rozne skladniki zapasow., zapisujac je w oddzielnych wierszach arkusza spisowego, a nastepnie uj-
muje je facznie w zestawieniach zbiorczych. Jezeli na jednym polu spisowym sktadowane sa rézne
rodzaje zapaséw, np. materiaty i towary albo towary i wyroby gotowe, to wskazane jest przeznacze-
nie dla kazdego rodzaju zapaséw odrgbnego arkusza spisowego.

3. W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sg niedost¢pne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do nich
jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw,
tj. w sposob uproszczony.

Do typowych sktadnikow inwentaryzowanych metodg uproszezona naleza:

a) substancje plynne,

b) materialy sypkie skfadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach
(piach, cement),

¢) przedmioty skladowane w nietadzie — trudno policzalne.

4. Spisu z natury dokonuja osoby (zespoly spisowe) powolane w tym celu przez kicrownika Jjednostki
z udzialem 0s6b odpowiedzialnych lub wspofodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mie-
nie. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym materialnie na-
lezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestnictwa przy ustalaniu ilosci zaréwno osobom przekazujgcym, jak
1 przejmujacym. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczyé osoby materialnie od-
powiedzialne, moga one upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli; gdy tego nie zrobia, kierownik
Jednostki wyznacza dodatkowa osobe reprezentujaca nicobecnego.
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Zespoty spisowe dokonujace spisu nie moga korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow
ani tez nie mogg by¢ informowane o ich ilodciach. Wyjatek od tej zasady stanowia przypadki, na
ktore wyrazi zgodg glowny ksiggowy (np. przy inwentaryzacji produkcji w toku).

- Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete Scisty kontrolg i wydaje zespolom spisowym po

uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe z komorki ksiggowosci,
za pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po zakoficzeniu spisow.

- W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szezegolnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju in-
wentaryzacji, nazwiska, imiona, podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, cztonkow zespolu
spisowego oraz innych 0séb uczestniczacych przy spisie (np. bieglych rewidentow), date 1 go-
dzing rozpoczgcia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyftikacje, ilosci
poszezegolnych sktadnikow; w przypadku prowadzenia jedynie ewidenciji wartosciowe,
np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespét moze wypetia¢ réwniez kolumny dotyczace ceny
i wartosci oraz dokona¢ wstgpnego rozliczenia spisu, poréwnujac zsumowane wartosci spisy-
wanych sktadnikow z warto$cia wykazang na ten dzief w raporcie sklepu,

¢) zakonczenie arkusza nastgpuje przez wpisanie adnotacji: ,.spis zakoficzono na pozycji nr...”.

- Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika. Arkusz

spisu z natury powinien by¢ wypelniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn, a w razie
ich wystapienia lub pustych koficowek zakresla sie je, aby uniemozliwié dopiski.

Informacje do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposdb trwaty, tj. na komputerze lub dtugopisem.
W przypadku, gdy system informatyczny zapewnia wydruk arkuszy spisowych przed rozpoczeciem

spisu, powinny by¢ zachowane wymagania opisane w punkcie 13. Podawanie w wydrukach arkuszy
spisowych stanu ewidencyjnego zapaséw podwaza rzetelnosé spisu.

- Inwentaryzacj¢ zapasOw droga spisu z natury przeprowadza si¢ za pomocg mobilnych urzadzen —

skaneréw pod warunkiem uprzedniego oznaczenia sktadnikow zapasoéw stanowiacych przedmiot
spisu odpowiednimi kodami (oznaczeniami) identyfikujacymi. Skanery stosuje sie do identyfikacji
i liczenia skladnikow zapaséw (nic zapewniaja one ustalenia wagi ani objetosci). Kolejne etapy
spisu (sporzadzanie arkuszy, ustalanie réznic) réwniez nastepuja z uzyciem oprogramowania.

Dokumenty spisowe moga by¢ sporzadzane w formie elektronicznej, na przykiad w arkuszu kalku-

lacyjnym, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskujg trwale czytelna posta¢ podczas rejestrowania stanu zapasdw stwierdzonego
droga spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzila zapisy do dokumentéw spisowych albo doko-
nata ich modyfikacji,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia ustalonych drogg spisu
z natury danych oraz kompletnosci i integralnosci (nienaruszalnosci) zapisow,

d) dane zrodlowe sa odpowiednio chronione — jest zapewniona ich niezmiennosé przez wymagany
okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu poprawnego. Po-
prawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury oraz
data i podpisem przedstawiciela zespolu spisowego i osoby odpowiedzialnej materialnie.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwen-
taryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie do dokonanej poprawki: pozycja spisowa,
powdd dokonania poprawki, przez kogo.

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i jako takie powinny spehia¢ podstawowe wymogi
ustawowe, tzn. powinny zawierac:
a) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),
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b) numer arkusza,

¢) sklad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych 0séb uczestni-
czacych w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),

d) date (godzing) rozpoczecia i zakoriczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego rozpoczecia
1 zakonczenia w danym dniu spisu,

e) date, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, Jednostka
miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) datg i podpisy czlonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych — na koricu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbior-
czych — w trzech. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna,
w ktorej obecnodei winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.

W arkuszu spisowym wypetnia si¢ wszystkie pozycje i kolumny z wyjatkiem ceny i wartosci;
wyceny dokonuje odpowiedni pracownik ksiegowosci. W przypadku inwentaryzacji towaréw ewi-
dencjonowanych jedynie wartosciowo — wyceny dokonuja zespoly spisowe wedtug cen ustalonych
dla tych sktadnikéw. Dodatkowo zespoly spisowe zobowiazane sa do sporzadzenia zestawienia
stron arkuszy spisowych.

- Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do

ktérych wpisuje sie np.:

a) wlasne sktadniki petnowartosciowe,

b) wiasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

¢) obce skladniki petnowartosciowe i niepelnowartosciowe; kserokopie sktadnikow obcych wysyla
si¢ wraz z pismem ich wlascicielowi.

W uwagach arkusza spisowego zapaséw niepelnowartosciowych podaje si¢ przyczyne, stopien
uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci utatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, depre-
cjacji, uptynnieniu itd.

Dla skladnikéw niepetnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢ proto-
kot wyceny tych sktadnikow.

Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, kody i jednostki miary powinny pochodzi¢
z indeksu uzywanego w ewidencji ksiggowej; postugiwanie si¢ nazwami innymi utrudnia ustalenie
i rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly objete
spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnoscei spiséw i do pracy zespotu spisowego.

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej inwen-
taryzacji.

W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia
takiej kontroli sa:

a) gléwny ksiggowy, kierownik jednostki,

b) czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

¢) powolani kontrolerzy spisowi,

d) organy kontroli skarbowe;.

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokél. W razie stwierdzenia, w toku kontroli lub w pozZniej-
szym terminie, Ze spis z natury w catosci lub w czesei zostat przeprowadzony nieprawidtowo,
kierownik jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie calosci lub czesci tego spisu.

Co do zasady termin spisu z natury jest nastgpujacy:
a) na ostatni dziei kazdego roku obrotowego — dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci in-
wentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

10
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b)

— skladnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, pro-
duktéw w toku oraz materialéw, towaréw i produktow gotowych, ktore odpisywane sg
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego roku; usta-
lenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu — przychodéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie na-
stapily miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych
(31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

— zapaséw materialow, towardéw, produktéw gotowych, potfabrykatow, znajdujgcych si¢ na
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg — przeprowadzi
si¢ raz w ciagu dwéch lat,

— nieruchomosci zaliczanych do §rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji w nieruchomo-
$ci oraz maszyn i urzadzein wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie, znajduja-
cych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu czterech lat,

— Zzapasow towaréw i materialow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego — przeprowadzi si¢ raz na rok,

obowiagzkowo na ostatni dzief roku obrotowego — sporzadza sig spis z natury aktywow pie-
nigznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej oraz materiatéw, towardw, produktow
gotowych, produktéw w toku produkeji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia; termin ten nalezy rozumie¢ nastepujaco: jezeli spis z natury nie moze by¢ prze-
prowadzony w dniu, na ktdry przypada termin inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury
nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przy-
padajgcym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) a dniem spisu;

w przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata, lub raz na rok

— nie musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni

roku nast¢pnego; wymienione skfadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie

w ciggu roku obrotowego;

obowiazkowo na ostatni dzieri roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki pieniezne

znajdujgce si¢ w kasie oraz inne aktywa pienigzne i finansowe;

glownym celem inwentaryzacji materialow, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu

lub wytworzenia, jest korekta kosztow danej jednostki o wartosé tych skiadnikow, ktére nie

zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

przez okreslenie ,,teren strzezony™ nalezy rozumieé takie miejsce skladowania skladnikdw, ktore

Jest zabezpieczone przed dostgpem osdb nieupowaznionych, np. posiadajgce ogrodzenie dozo-

rowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach, po-

siadajace zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez $ladow wlamania;
ponadto sposob przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie odpowiednich dokumen-
tow rozchodu i przychodu) osob sprawujacych nad nimi nadzér, np. magazyniera.

Celem inwentaryzacji §rodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomosci jest:

a)
b)
¢)
d)

e)

ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym si¢ znaj-
duja,

ustalenie wiasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosei nieruchomosei i gruntoéw
(grunty inwentaryzowane sa metodg weryfikacii),

ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym
arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela,

okreslenie srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywa-
nych, zbednych,

ustalenie tzw. niskocennych srodkéw trwatych, ktére jednostka amortyzowala jednorazowo

w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidencji ksiegowej podlegaja inwentary-
zowaniu z czgstotliwoscig i na zasadach okreslonych dla $rodkéw trwalych, mimo ze wartosé
ksiggowa tych srodkéw trwatych wynosi ,,0” i nie ma wplywu na wartosé aktywow prezento-
wanych w bilansie,

11



f) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen be-
dacych srodkami w budowie),

g) ustalenie Srodkdw trwatych — maszyn i urzadzen — wehodzacych w sklad srodkow trwatych
w budowie,

h) ustalenie srodkéw trwatych oddanych w najem Iub dzierzawe,
1) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
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Czesc V
Rozliczenie inwentaryzacji droga spisu z natury

. Rozliczenie spisu z natury obejmuje:

a) wyceng poszezegolnych skladnikow zapaséw objetych spisem z natury,

b) poréwnanie wynikow spisu z danymi biezacej ewidencji ksiggowej, ustalenie roznic inwentary-
zacyjnych,

¢) wyjasnienie przyczyn rdznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,

d) dokonanie ksiggowan doprowadzajacych stany ksiegowe zapaséw do standw rzeczywistych, wy-
nikajacych ze spisu z natury,

. Ustalone droga spisu z natury stany ilosciowe skladnikéw s wyceniane przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

a) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrédlowe,

b) obroty i salda zostaly uzgodnione,

¢) nie ma watpliwosei, ze dane ksiegowe sa kompletne i wiarygodne.

. Arkusze spisowe obejmujgce sktadniki, ktére objete sa ewidencja ilosciowo-wartosciowa, wyce-
niane sg przez pracownikow ksiegowosci.

- Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanow ewidencyjnych ze stanami z natury. W przypadku skladnikéw ewidencjonowanych ilo-
sciowo-wartosciowo lub ilosciowo — réznice inwentaryzacyjne wynikaja z rozbieznosci ilosciowych
inwentaryzowanych skladnikow.

. llosciowe lub ilodciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogru-
powane wedlug skiadnikéw i 0sob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wy-
kazu — z podzialem na niedobory i nadwyzki.

. Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w celu

ustalenia przyczyn powstania tych roznic. Zbadanie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych mozna
przeprowadzi¢ wedhug ponizszego algorytmu:

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

A 4

Czy réznice wynikaja z bledéw w dokumentacii? > Réznice sg pozorne

h 4

Czy stwierdzone rdznice rzeczywiste sg istotne? = Roéznice sa nieistotne

v

v

Czy rdznice istotne podlegajg kompensacie? Réznice podlegajg kompensacie

b A

Czy réznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow
naturalnych?

Réznice sg ubytkami naturalnymi

13



10.

[E]E

12.

113

A

Czy roznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od " Réznice uznaje sie
osoby materialnie odpowiedzialnej? i za niezawinione
v
Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na " Réznice uznaje sie
pokrycie niedoboru? za bezsporne

A4

Réznice uznaje sie

; 5, ik o
Czy spor zostaje skierowany na droge sadowa? 7 Hiedochodzone

Y

4

Roszczenia sg dochodzone na drodze sgdowe;

- Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie ustnych lub

pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktdrzy moga udzielié informacji pozwalajacych wykry¢
powody rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowodoéw zroédtowych i ewidencji ksiegowe, zalecajac
w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z na-
tury. Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadczen, notatek, wyciagdw z dokumentacji
ksiggowej, zaktadowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji
roznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Po przeprowadzeniu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych na niedobory, nadwyzki, szkody — pozorne, mieszczace sig
w granicach norm ubytkéw, niedobory zawinione i niezawinione itd. W rezultacie tych ustalen
komisja formutuje stosowne wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonych czynnosci weryfikacji

i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Wnioski komisji zawarte w protokole, zaopiniowane przez
glownego ksiggowego i radce prawnego, sa zatwierdzane przez kierownika jednostki. Zatwier-
dzony przez kierownika jednostki protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji stanowi podstawe do ksiegowego rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

b) urealnienia stanéw ewidencyjnych poprzez ksiggowania: ubytkéw naturalnych, niedoboréw

i szkdd niezawinionych i zawinionych, nadwyzek pozornych lub rzeczywistych,

¢) obcigzenia osdb materialnie odpowiedzialnych.

Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednakze powinny

zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0sob),

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikdw majatku w po-
dobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwosé omytek,

d) kompensata nie ma zastosowania do rodkéw trwatych,

¢) kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na

jaki przypadat termin inwentaryzacji.
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Czesc¢ Vi
Potwierdzenie sald

- Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nastepujace sktadniki majatku:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi
ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpli-
wych, a w bankach rowniez zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi wlasne skladniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe w postaci
materialnej przechowywane przez inne jednostki, np. biura maklerskie, banki,

d) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktorych informacje — tacznie ze
zmianami praw wlasnosci — sa zawarte w zapisie komputerowym; ich inwentaryzacja ma sie od-
bywa¢ w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

- Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych
kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja zostala spelniona.

- Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie pisemnej na dzien 30 listopada kazdego roku.
Wykonywane jest przez pracownikow ksiggowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracow-
nikow; w sprawach trudniejszych moga by¢ powotani eksperci od spraw wzajemnych rozrachunk6w.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym do
dluznikdw wraz ze specyfikacja sald: dwa egzemplarze (A i B) do kontrahenta celem potwierdzenia
salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wro-
ci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika. Pisma w tej sprawie wysyla sie do 20 grudnia kazdego
roku. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rdwniez w drodze potwierdzenia sald (skan dokumentu)
drogg elektroniczna.

- Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wéwcezas takie saldo podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwicrdzenie sald”.

- W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te nie WYy-
kazujg zmian przez dhuzszy okres, gléwny ksiegowy moze zadecydowaé, w mysl zasady istotnosci,
0 odpisaniu ich w pozostale koszty lub pozostate przychody operacyjne.

. Na dzien bilansowy jednostka wycenia;

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznos$ci,

b) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty. przy czym zobowiazania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowa nast¢puje droga wydania aktow finansowych innych niz $rodki
pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej.

. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej nie$ciagalnosci naleznosci nalezy zaktuali-
zowa¢ wartos¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

. Odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci do wysokosci nalez-
nosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosei, zgloszonej likwidatorowi lub
s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

b) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego — w petnej wy-
sokosci naleznoscl,
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10.

11

13,

14.

15.

16.

¢) naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaptata dluznik zalega i wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do kto-
rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzy-
mania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobien-
stwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdl-
nego, na niesciagalne naleznosci.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegdlowo okre-
slaé przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuaciji finansowej duznika oraz przyczyn
powstania zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci splaty zaleghych i biezacych nalezno-
Sci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartoéei na dzien powstania naleznosci i na dzieh doko-
nania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla éciagniecia naleznosci.

. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych sciggnieciu naleznosci.
12

Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy mnymi:
a) czas zalegania z zaplata,

b) wyniki monitéw, rozmow,

¢) sytuacje platnicza kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot
zbiorczy z potwierdzenia sald.

W przypadku skfadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej przeka-
zano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dziei roku obrotowego, przy czym inwentaryza-
¢j¢ mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartahu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

W przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan nalezno$ci na dziefi bilansowy
nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia sald
zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapity miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wyni-
kajacego z ksigg rachunkowych.

Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na
Jaki przypadat termin inwentaryzacji.
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Czesc VI
Weryfikacja

. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych, aktach prawnych, umowach itp.

. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okre$lonych skladnikéw majatku i zrodel ich pochodzenia,
b) stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikéw,

c) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

d) ocena przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu
ksiegowego,

¢) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do érodkéw
trwalych oraz inwestycji, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym.

- Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczeg6Inosci nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
a) wartosci niematerialne i prawne,

b) grunty i srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow),
d) materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

e) srodki pieniezne w drodze,

f) naleznosci sporne i watpliwe,

g) rozrachunki publicznoprawne,

h) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

i) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

1) kapitaly (fundusze) wiasne i specjalne,

k) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw,

I) srodki trwale w budowie,

1) wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywéw i pasywow.

- Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiggowodci, przy czym (jesli to mozliwe) weryfikacje
salda danego skladnika majatku powinien przeprowadza¢ inny pracownik ksiggowosci niz ten, ktory
prowadzi jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach o pomoc w weryfikacji nalezy zwrocic si¢
do osoby posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. w weryfikacji programéw komputerowych po-
winien uczestniczy¢ informatyk, w weryfikacji roszezen spornych — radca prawny, w weryfikacji
ZFSS — pracownik zajmujacy si¢ funduszem.

. Terminem inwentaryzacji sktadnikéw podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikacji jest koniec
roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé w IV kwartale roku obrotowego, a zakonczy¢ 15
dnia nast¢pnego roku obrotowego. Stany inwentaryzowanych aktywow i pasywow ustala sie na dzien
koficzgey rok obrotowy, tj. 31 grudnia danego roku obrotowego.

- Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji poszczegolnych aktywow i pasywow
ujmowane sg w protokolach weryfikacyjnych, podpisanych przez cztonkow zespolu weryfikacyj-
nego, gléwnego ksiggowego oraz zatwierdzonych przez kierownika jednostki.

- Procedura weryfikacji powinna obejmowa¢ poréwnanie i sprawdzenie dokumentacji z dokonanymi
zapisami ksiggowymi.
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9. Po zakoficzeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokdt lub sprawoz-
danie z inwentaryzowanych tg droga skiadnikéw aktywow i pasywow.

10. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci migdzy stanami ewidencyjnymi a stanami ustalonymi
w drodze poréwnania zapiséw ksiegowych z wlasciwg dokumentacja — przy wiarygodnej
dokumentacji — odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne.

L1, Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na
jaki przypadat termin inwentaryzacji.
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