1. Inwentaryzacja moze byc przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okolicznosciami wymagajacymi dokenania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z
wiamaniem),

2) zmiana o0sob materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe (rowniez w przypadku urlopu czy
choroby),

3) kontrola i rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (zwykle w
terminach niezapowiedzianych),

4) kontrola zewnetrzna, a zwiaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a
osoby ponoszgce odpowiedzialnosC wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§ 5.

1. Metody inwentaryzacji obejmuia:
1) petng — polegajgca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywow i pasywow,
2) ciggta — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow |
pasywow,
3) uproszczong — polegajacqa na ustalaniu stanu faktycznego w sposob
posredni poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek,
porownania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciggia mozna przeprowadzac pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjq skiadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych niq sktadnikow ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania
nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze byC przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie  wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie
prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowe]j i finansowe]
oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust, 4 ustawy o rachunkowosci).

§ 6.

1. Inwentaryzacjg przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materiatéw,
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, materiatow w



2)

3)

4)

magazynie, drewna pozyskanego w lasach komunalnych, gotowki, znakow
skarbowych, paliwa zakupywanego do samochodu stuzbowego i samochodow
ochotniczych strazy pozarnych.;

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczac
mozna w ciggu IV kwartatu i zakonczyc do 15 stycznia roku nastepnego:

w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci (z wyjgtkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych akbywow | pasywow o ile przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),
pozyczek 1 kredytow, wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych
kontrahentom,

w drodze weryfikacji:

gruntow i srodkow trwalych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznosci | zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

udziatow w obcych padmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowiazan ,

aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych

(np. zobowigzania warunkowe),;

na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w
drodze spisu z natury:

znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencjq ilosciowo-wartosciowg zapasow:
materiatow,

skladnikow majatkowych bedacych wtasnoscig obcych jednostek;

raz w ciggu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujacych sie na
terenie strzezonym: Srodkow trwalych, pozostalych Srodkow trwalych (za
wyjatkiem gruntdw i tych, do ktarych dostep jest znacznie utrudniony) oraz
maszyn 1 urzadzen objetych inwestycjq rozpoczeta.

2. Stan skiadnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega porownaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki
przypadia data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien,
poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczgcym
rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienicnymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaC rowniez
(terminy okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,



2) na dzien poprzedzajgcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub
upadtosci, w odniesieniu do wszystkich sktadnikdw aktywow i pasywow,

3) w przypadku potaczenia lub podzialu jednostek, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich skiadnikow aktywow |
pasywow,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy
obcigzonych odpowiedzialnoscig materialng, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow | pasywow lub  wyodrebnionych  komorek
organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu
do wybranych skiadnikéw aktywow i pasywow lub wyodrebnionych
komarek organizacyjnych jednostki,

7) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej,

§ 7.

1. Czynnosci Inwentaryzacyjne sq realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wiasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2, Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
ustalenie planu (harmonocgramu) inwentaryzacii,
wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem skladu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia
i zakonczenia prac oraz metody i terminu jgj rozliczenia,
przygotowanie niezbednych drukdw, dokumentdw, materiatow pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego,
powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasada zaskoczenia"),
dokonanie podziatu pracy wsrod czlonkow komisii,
przeszkolenie inwentaryzatorow.,

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:
wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury,
dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw maiatkowych,
sprawdzenie, podliczenie | podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzaci,
pobieranie oswiadczenia od osth materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,
wystanie do bankow i kontrahentow specyfikacii sald stanow ulokowanych tam
srodkow pienieznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z
innymi 0sobami nieprowadzacymi ksiaq),



dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywow i pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania
danych ewidengji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje
ewentualnych niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wtasciwej wraz z przygotowaniem materialow
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych skiadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,
sporzadzenie  przez zespdt spisowy sprawozdania | zloZzenie go
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) dokenanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, 0s0b materiainie
odpowiedzialnych,

2) przekazanie petlnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami
ostatnich operacji, do komorki rozliczeniowej — ksiegowosci,

3) sprawdzenie dowoddw i dokumentacyi inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalinym, merylorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie  koncowego — wyliczenia  oraz  ustalenie  roinic
inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ubytkow i kompensat,

5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek)
oraz pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od osob materialnie
odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia
wysokich niedobordw w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycii sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - dokonuje tego komisja
inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtownego
ksiegoweqo | radce prawneqo,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
raznic inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji),

10)zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z
wnioskami,

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza sie najczesciej z poprawg gospodarnosc,
doborem wiasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng,
adekwatnoscig oznaczen i sposcbow magazynowania, zagospodarowaniem
skiadnikow zbednych. W szczegdlnosci czynnosci  poinwentaryzacyjne dotyczg
nastepujgcych zagadniery:
1) skutecznosc ochrony majatku,
2) bezpieczenstwo i zgodnos¢ z przepisami przechowywania Srodkow
pienieznych, papierow wartosciowych, znakow skarbowych,
3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towarow
i materialow,
4) oznakowanie skiadnikow majatku jednostki w indeksy, numery
inwentarzowe, jednostki miary, ceny,



5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekalogicznych.

§ 8.

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoiuje kierownik jednostki na
ustny wniosek gléwnego ksiegowego.

Pozostatych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek jej przewodniczacego, w skladzie co najmniej trzech osab.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze byC powotana na wigcej niz jeden rok, z tym, ze
okres jej dzialania w niezmienionym skiadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwoch 0s6b na kazde pole spisowe
powoluje, sposrod osob o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik
jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

4, W sktad zespotow spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie mogg
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiggowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

5. W skiad zespotow spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedace
pracownikami jednostki (np. eksperci).

6. Ust. 4 nie dotyczy pracownikow ksiegowosci prowadzacych ewidencje srodkow
pienieznych w bankach, rozrachunkdw i Innych aktywow oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencii z
dokumentacia.

7. Inwentaryzacji skiadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz porownania stanow ewidencyjnych z dokumentami i
ich weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowosci, ktérych powoluje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniv z gidwnym ksiegowym. Wysylane
potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez gldwnego ksiegowego badz
osobe zatrudniong w komorce ksiegowosci.

8. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuija
przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej craz powotani przez
kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej, w
uzgodnieniu z gtdwnym ksiegowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje
te moga réwniez petnic pracownicy ksiegowosci.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czynnosci moze byé
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacii
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw osab kontrolujgcych. Z wynikow
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy moga sporzadzajg protokoty,
podpisywane rowniez przez asoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne
materialnie.

10. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow mogg braé udziat
biegli rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub
asoby przez nie wskazane. Na prawach obserwatora mogg uczestniczyd w procesie
inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wylacznie te, ktdre posiadaja pisemng i
imienng zgode kierownika komisji inwentaryzacyjnej.



1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe, do obowigzkdw ktorych nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacying,
2) pobranie arkuszy spisu,
3} pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych |
koficowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdinych skiadnikdéw majatku poprzez
ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnei.
2. Przed przystapieniem do spisow z natury zespol spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, adpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy
kontrole ich wykorzystania zgodnic z przeznaczeniem, oraz pobiera od o0sdb
odpowiedzialnych materialnie oSwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku
i ujeciu w prowadzonej przez siebie ewidencje wszystkich operacji gospodarczych
oraz przekazaniu wszystkich dowodow przychodu i rozchodu skiadnikéw
majatkowych do komorki ksiegowosci.
3. Arkusz spisu z natury wpisany de ksigzki drukow scistego zarachowania stanowi
dowdd ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci,
4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe
zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materiainie odpowiedzialna
nie moze byC obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, wéwczas zespot
spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby
(0sob) odpowiedzialne] materialnie nalezy zapewni¢ mozliwosc uczestniczenia przy
ustalaniu stanu inwentaryzowanych skiladnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do
arkusza spisowego zarowno osobom przekazujacym, jak i przejmujgcym skiadniki
oraz odpowiedziainosC za nie.
5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
skiadnikow majatku wynikajqcej z ewidencji.
6. Zespot spisowy powinien wypetic arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy
podziat ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug
osob materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny odzwierciedlac stan faktyczny |
powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych
sktadnikdw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiege pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow
znajdujacych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna ustalac w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosc, a takze po stwierdzeniu autentycznosci
pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.



8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkdw, obmiardw i
obliczen technicznych nie rézni sie od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych
wigcej niz o:

1) 3% dla substancji ptynnych znajdujacych sie w zbiornikach oraz towarow
sypkich znajdujgcych sie w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych,

2) 6% dla paliw stalych, zwiru, piasku oraz artykulow przestrzennych
przechowywanych w brylach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na
wage, wowczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan ksiegowy.

9. Arkusze spisu z natury powinny zawierac co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, np. parafe
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedziainej
Za wydane druki scistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacii (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisoweqo,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegolnych grup
skfadnikow (np. materiatéw — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na:
petnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imie | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie | nazwisko
0sob wchodzgcych w skiad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob
na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym o0s0b obserwujacych
inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10)szczegolowe  okreslenie  skladnika majatku  wraz  z  symbolem
identyfikujgcym (np. numer inwentarzowy, inne cechy),

11)jednostke miary,

12} ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na
ktorej zakonczono spis danej grupy skiadnikow -umieszcza sie kauzule
"Spis zakonczono na poz...".

10. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, lacznie z danymi dotyczacymi cen i wartosci, ktore podaje o0soba
materialnie odpowiedzialna. Jezeli pojawiaja si¢ watpliwosci, co do ceny, rubryk nie
wypetnia sie. W takim przypadku cene i wartos¢ wpisuje (uzupeinia) pracownik
ksiegowosci dokonujacy rozliczenia .

11. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odblorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja oscby odpowiedzialne
materialnie, a oryginat — ksiegowosc.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaly. Zaréwno arkusze
spisowe, jak i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu {obmiary albo
szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg
jako dowody ksiegowe.

13. Zapisy biedne wprowadzone na arkusze spisowe moga byc korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materiainie cdpowiedzialnej — zgodnie
z art, 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegac na
skresleniu btednej tresci lub liczhy w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba



pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok
skroconych podpisow przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materiainie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiac czesci wyrazu lub liczby.
14. MNa oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie skiadniki niepetnowartosciowe,
uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn {z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach), jak rowniez zapasy obce.
15. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walordw znajdujgcych sie w kasach (czeki,
weksle, bony, inne skiadniki) podlega ujeciu w protokolach inwentaryzacji kasy.
16. Podczas inwentaryzacji Srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w
jednostce zasad obrotu gotdwkowego, a w szczegoinosci:
1) prawidlowosc zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz
przechowywania gotowk,
2} przestrzeganie pogotowia kasoweqgo, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowosC zabezpieczenia srodkoéw pienieznych w drodze z banku do
kasy i z kasy do banku,
4) prawidiowos¢ udokumentowania przychodow i rozchoddw gotdwki w kasie
| ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidiowosc prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w poézniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w
catosci lub w czesci zostatl przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej czgsci spisu 2 natury.
18. Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i skladajg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyinej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem skfadnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oswiadczenia wstepne | koncowe 0sob odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie zawierajgce informacje o:
1) przebiequ spisuy,
2) zabezpietzeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow,
3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzaci,
4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§ 10.

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow drogq
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rd2nic,
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2} naleznosci oraz udzielonych pozyczek,



3) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow majatkowych,

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skfadnikow majatkowych moze byc rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczena do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleZnosci sporne | watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentdw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych
ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

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

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej
procedury:

a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z
nich (A i B) wysytane sq do diuznika (kontrahenta), a ostatni
zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrocic do jednostki =z
potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowoddw zrodtowych skitadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzic z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgca co
najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegolnieniem  pozycji
sktadajacych sie na to saldo,

c) imie | nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwiercizajacej (upowaznionej do potwierdzania
sald) z pieczatka imienng oraz pleczatkg firmy.

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

1) pieczec firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegolnienie pozycji skiadajacych sie na saldo z podaniem dowodow
zrodtowych (nr faktury, kwota),

4) podpis gléwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznicnej.
8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam
saldo” lub ,Saldo niezgodne z powodu....
9. W przypadku gdy na przeslane potwmrdf_en]e salda kontrahent nie odpowiedziat,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji.
10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki



stanu Srodkow pienieznych i rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan Srodkow
pienigeznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia bieddw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy
niezwlocznie powiadomic o tym bank.

11, Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli
to konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencii syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§11.

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisdw z natury lub
uzgodnienia sald sq inwentaryzowane metods weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywow 1 pasywow w drodze porownania standw
ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunikowych lub inwentarzowych z danymi w

dokumentach zrodiowych lub wtornych,

rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub drogq spisu z natury nie zostaty tymi metodami
zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

3. Ustala sie nast¢pujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow | pasywow:

Przedmiot weryfikacji
wartosci niematerialne i
E _prawne
rozrachunkl
publicznoprawne

oraz ich zgodnosci z prawem

Sposob e;gf kaql
sprawdzenie wyac}kﬁécl i terminowosci odpisow

poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami
(dodatkowo, mimo braku obowigzku,
potwierdzenie wplat i zwroh::-w]

matEria;f w drodze hi
dostawy niefakturowane

sprawdzanie przysztego zafakturnwanla dostaw
niefakturowanych oraz wphywu do jednostki
materialow zafakturowanych wczesniej

rejestrach, kartotekach. W przypadku

1

srodki trwvate w hudnwiau

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i
analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem
budowy

srodki pieniezne w drodize

sprawdzenie ich pDEﬂIE]SZEQD wphywu na
whasciwe konta

rozrachunki z bytutu
wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list
ptac, a takze wyptat | wynikajacych z nich w
najblizszym czasie wynagrodzen

roszczenie z tytutu
niedoborow i szkod oraz
roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny




