
Zala^cznik nr.1 do zarza^dzenia Wojta Gminy Nr 4/2008

INSTRUKCJAINWENTARYZACYJNA
Gminy Golub-Dobrzyh.

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Gminie Golub-Dobrzyri i zostata
opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze
zm.),

§2

1. lnwentaryzacj§ przeprowadza si§ na mocy zarzadzenia wewnejrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiajg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji
ekonomicznych,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majajku,
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majqtkowej.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§3

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych skladnikow dokonuje si§ w drodze:
1)spisuznatury,
2) uzgodnienia said z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) porownania stanow wynikajacych z ksiajg rachunkowych z danymi wynikajapymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si§ stan nast^pujacych sktadnikow aktywow:
1) znajduj^cych si§ w kasach srodkow pieni^znych,
2) akcji, obligacji, czekow, weksli, bonow i innych papierow wartosciowych,
3) srodkow trwalych wfasnych i obcych znajdujacych si§ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wyla^czeniem gruntow oraz srodkow trwatych
trudno dost^pnych ogladowi,
4) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkow trwalych w budowie,
5) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych

3. Uzgodnienie stanow skladnikow majqtkowych (aktywow), zrodel ich pochodzenia (pasywow) oraz
pozostalych said, w formie uzyskania od bankow i kontrahentow (dostawcow, odbiorcow itp.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksi^gach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si§
do:

1) srodkow pieni^znych, a takze lokat pieni^znych znajdujacych si§ na rachunkach bankowych,
jak rowniez stanow kredytow i pozyczek zaciacp'£tych w bankach,



2) rozrachunkow (naleznosci) oraz pozyczek, z wytaczeniem rozrachunkow publicznoprawnych,
rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksiqg, a w tym z pracownikami, oraz naleznosci
spornych i wajpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majajkowych oraz innych znajdujacych si?
poza jednostka^,

4. W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji said (stanow) wynikajacych z
ewidencji ksi?gowej inwentaryzuje si? nast?pujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce, uj?te
tylko ilosciowo, zobowiazania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dost?pne ogladowi srodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) udziaty w obcych jednostkach,
5) naleznosci sporne i wajpliwe,
6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy,
10) srodki trwate w budowie z wyjajkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzeri,
11) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontow w toku,
12) przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowia^zah).

5. Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacja^ oraz weryfikacji podlegaja^ rowniez stany
aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si? lub nie byto obowiazku zinwentaryzowac za pomoca^spisu
z natury lub potwierdzenia said.

§4
1. Inwentaryzacja moze bye przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okolicznosciami wymagaja^cymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga^byc:
1) wypadki losowe (w szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
2) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im

sktadniki majajkowe ,kontrola i rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych
3) likwidacja jednostki lub jej cz?sci, w tym stanowiska.

3. Na dzieri zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac inwentaryzacji
sktadnikow maja^tkowych, jezeli zmiana nast?puje na krotki czas a osoby ponoszace odpowiedzialnosc
wyrazity pisemna^ zgod? na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
im mienie.

§5
1. Metody inwentaryzacji obejmujaj

1) petna^- polegajaca^ na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciacjtq- polegaja^ca^ na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczona^ - polegajaca^ na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zast?pczych, np. pomiar, szacunek, porownania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacj? ciacita^ mozna przeprowadzac pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) obj?cia inwentaryzacji sktadnikow danego rodzaju,



3) prowadzenia dla obejmowanych nia^ sktadnikow ewidencji ilosciowo-wartosciowej, (w
przypadku prowadzenia j'ej tylko wartosciowo - obejmowania nia^ na dany dzieii catego
konkretnego pola spisowego).

3. Inwentaryzacja uproszczona moze bye przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra^
istotnego negatywnego wpfywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji majajkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci).

§6
1. Inwentaryzacj? przeprowadza si? w nast?pujacych terminach:

1) na ostatni dzieri roku obrotowego melody spisu z natury: materiatow, towarow i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki, krotkoterminowych
papierow wartosciowych, produkcji w toku;

2) na ostatni dzieii roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj? rozpoczac mozna w ciajgu IV
kwartafu i zakoriczyc do 15 stycznia roku nast?pnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- srodkow pieni?znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjqtkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,

naleznosci i zobowia^zah wobec osob nieprowadzacych ksiaci rachunkowych oraz innych
aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe),
pozyczek i kredytow,

b) w drodze weryfikacji:
- gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dost^p j'est znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i wajpliwych,
- naleznosci i zobowiazaii wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowiazan z tytulow publicznoprawnych,
- inwestycji rozpocz^tych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- udziatow w obcych podmiotach,
- funduszy specjalnych,
- zobowiazaii i rezerw,
- przychodow przyszfych okresow,
- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania

warunkowe);
3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nast^pnego roku - w drodze spisu z natury:

znajdujacych si? na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si? na terenie strzezonym lecz
nieobj?tych ewidencja^ilosciowo-wartosciowa^zapasow: materiatow, polproduktow, wyrobow
gotowych, towarow,

- srodkow trwalych (z wyja^tkiem gruntow i srodkow trwafych, do ktorych dost?p jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si? na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzeri obj?tych inwestycja, rozpocz?!^ znajdujacych si? na terenie
niestrzezonym,

- skladnikow maja^tkowych obj?tych ewidencja^ ilosciowa ,̂
skladnikow majajkowych b?dacych wlasnoscia^ obcych jednostek;

4) raz w ciqgu dwoch lat - w drodze spisu z natury znajdujacych si? na terenie strzezonym i
obj?tych ewidencja^ ilosciowo-wartosciowa^zapasow: materiatow, towarow;

5) raz w ciajgu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujacych si? na terenie strzezonym:
srodkow trwatych (za wyjajkiem gruntow i tych, do ktorych dost?p jest znacznie utrudniony),
maszyn i urzadzeri obj?tych inwestycjajozpocz?ta.



2. Stan skladnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega porownaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencji ksi^gowej z dnia, na jaki przypadfa data spisu (uzgodnienie salda,
porownanie dokumentacji z ewidencjaj, nie pozniejszy jednak niz ostatni dzieri roku obrotowego. W
przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan skladnikow ustalony w drodze spisu
(uzgodnieh, porownari) koryguje si? odpowiednio o obroty zaistniale mi^dzy dniem koriczapym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj? nalezy przeprowadzac zawsze rowniez na dzieh
zakohczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

1) na dzieri poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

2) w przypadku polaczenia lub podziafu j'ednostek, w odniesieniu do wszystkich skladnikow
aktywow i pasywow,

3) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowiacego, w
odniesieniu do wszystkich skfadnikow aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialnosciav materialnq, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i
pasywow lub wyodr^bnionych komorek organizacyjnych jednostki,

5) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
skladnikow aktywow i pasywow lub wyodr^bnionych komorek organizacyjnych jednostki,

6) zgodnie z planem inwentaryzacji,

§7
1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa^ realizowane w nast^pujacych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wlasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja;
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,
2) wydanie zarzadzenia wewn?trznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skladu

komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpocz^cia i zakohczenia prac oraz metody i terminu jej
rozliczenia,

3) przygotowanie niezb^dnych drukow, dokumentow, materialow pomocniczych i ewentualnie
sprz^tu mierniczego,

4) powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpocz^cia inwentaryzacji
(o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia"),

5) dokonanie podzialu pracy wsrod czlonkow komisji,
6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynnosci wlasciwe obejmujaj
1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych
2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury,
3) dokonywanie na bieza^co wyceny spisywanych skladnikow majajkowych,
4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie

wynikow inwentaryzacji,
5) pobieranie oswiadczenia od osob materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen

co do kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,
6) wystanie do bankow i kontrahentow specyfikacji said stanow ulokowanych tarn srodkow

pieni^znych oraz rozrachunkow (z wyja^tkiem naleznosci spornych i wa^tpliwych oraz



rozrachunkow publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiqg),

7) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobj^tych inwentaryzacjq w
drodze spisow z natury lub uzgodnieii said - porownania danych ewidencji z odpowiednia^
dokumentacj^ oraz wyjasnienie i weryfikacj? ewentualnych niezgodnosci,

8) zakohczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow i
pomieszczeri oraz ich stanu jakosciowego,

9) sporzadzenie przez zespol spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmujaj
1) dokonanie wyliczenia wst^pnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z

udzialem, o ile j'est to mozliwe, osob materialnie odpowiedzialnych,
2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji,

do komorki rozliczeniowej - ksi^gowosci,
3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgl̂ dem formalnym,

merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,
4) sporzaxlzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych z

uwzglejjnieniem ubytkow i kompensat,
5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie

w tym zakresie stosownych oswiadczeii od osob materialnie odpowiedzialnych,
6) przeprowadzenie post^powania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich

niedoborow wmaja.tku,
7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych - dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez glownego ksi^gowego i radc§ prawnego,

8) podj^cie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i uĵ cia roznic inwentaryzacyjnych w ksi^gach roku, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji),

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

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wia^za^si? najcz^sciej z poprawa^ gospodarnosci, doborem wlasciwych
osob na stanowiska zwiazane z odpowiedzialnoscia^ materialnq, adekwatnoscia, oznaczeh i sposobow
magazynowania, zagospodarowaniem sWadnikow zb^dnych. W szczegolnosci czynnosci
poinwentaryzacyjne dotycza^nast^pujqcych zagadnien:

1) skutecznosc ochrony majqtku,
2) bezpieczenstwo i zgodnosc z przepisami przechowywania srodkow pieni^znych, papierow

wartosciowych, znakow skarbowych,
3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towarow i materialow,
4) oznakowanie sktadnikow majqtku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki

miary, ceny,
5) gospodarowanie majajkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradziezqczy pozarem,
7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8



1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powofuje kierownik jednostki na wniosek gfownego
ksi?gowego. Pozostafych czfonkow komisji inwentaryzacyjnej powofuje kierownik jednostki na wniosek
jej przewodniczacego, w sktadzie co najmniej trzech osob.
2. Komisja inwentaryzacyjna moze bye powolana na wi?cej niz jeden rok, z tym, ze okres jej dziatania w
niezmienionyrn skfadzie nie moze przekroczyc 3 lat.
3. Zespofy spisowe w skfadzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe powofuje, sposrod osob
o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.
4. W skfad zespofow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga^ wchodzic
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksi?gowosci prowadzacy
ewidencj? inwentaryzowanych skfadnikow.
5. W skfad zespofow spisowych moga^ bye powofywane osoby nieb?dace pracownikami jednostki (np.
eksperci).
6. List. 4 nie dotyczy pracownikow ksi?gowosci prowadzacych ewidencj? srodkow pieni?znych w
bankach, rozrachunkow i innych aktywow oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia said
lub porownan danych ewidencji z dokumentacja^.
7. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia said z bankami i kontrahentami
oraz porownania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja^ pracownicy
ksi?gowosci, ktorych powofuje przewodnicza^cy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gfownym
ksi^gowym. Wysyfane potwierdzenia do kontrahentow sa^ podpisywane przez gfownego ksi^gowego
badz osob§ przez niego wskazana .̂
8. Kontrol§ czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja^ przewodnicza^cy
lub czfonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powofani przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gfownym ksi^gowym, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcĵ  t§ moga^rowniez pefnic pracownicy ksi^gowosci.
9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiafow z tych czynnosci moze bye realizowana w
trakcie ich wykonywania badz niezwfocznie po ich zakohczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpisow osob
kontrolujacych. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontroluja^cy sporzadzaja^ protokofy,
podpisywane rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

§9
1. Spis z natury jest podstawowa^ technika^ inwentaryzacyjna^ i przeprowadzany jest przez zespofy
spisowe, do obowiazkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie si? z instrukcja^ inwentaryzacyjna^,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wst^pnych i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow maja^tku poprzez ich przeliczenie

oraz uj?cie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej.
2. Przed przystapieniem do spisow z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrol? ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem, oraz pobiera od osob odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wst^pne o stanie
zabezpieczenia maja^tku i uj^ciu w ewidencji (w tym ksi?gowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukow scistego zarachowania stanowi dowod ksi^gowy i
podlega wymogom dowodu ksi^gowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
4. Spis z natury przeprowadza si? w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majajku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazac inna^ osob? zast^puj^ ja^ podczas spisu. W



przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bye obecna przy spisie i nie wyznaczyta
innej osoby, wowczas zespot spisowy musi skfadac si? co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany
osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnic mozliwosc uczestniczenia przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych skfadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zarowno
osobom przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki oraz odpowiedzialnosc za nie.
5. Zespol spisowy nie moze bye poinformowany o ilosci inwentaryzowanych skfadnikow majajku
wynikajacej z ewidencji.
6. Zespot spisowy powinien wypefnic arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat uj?tych w nim
skfadnikow majajku wedfug miejsc przechowywania i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych.
Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikow majajtku powinny odzwierciedlac
stan faktyczny i powinny bye potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (czfonkowie zespoiu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie
lub wskazana przez niaj.
7. Ustalona^ z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilosc spisywanych skfadnikow
rzeczowych lub pieni?znych wpisuje si? do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania
takiego pomiaru. Stan rzeczowych skfadnikow znajdujacych si? w nienaruszonym opakowaniu mozna
ustalac w drodze przeliczenia liczby opakowah i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu
autentycznosci pod wzgl?dem ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.
8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca^ szacunkow, obmiarow i obliczeii
technicznych nie rozni si? od stanu wynikajacego z ksiqg rachunkowych wi?cej niz o:

1) 3% dla substancji pfynnych znajdujacych si? w zbiornikach oraz towarow sypkich znajdujacych
si? w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych,

2) 6% dla paliw stafych, zwiru, piasku oraz artykufow przestrzennych przechowywanych w bryfach
nieforemnych i przeliczanych z obj?tosci na wag?,

wowczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje si? stan ksi?gowy.
9. Arkusze spisu z natury powinny zawierac co najmniej:

1) nazw? ,,arkusz spisu z natury",
2) nazw? jednostki w postaci zapisu lub pieczaiki,
3) numer kolejny arkusza uniemozliwiaja^cy jego podmian?, np. paraf? przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki scistego
zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),
5) nazw? pola spisowego,
6) godzin? i dat? przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,
7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegolnych grup skfadnikow (np.

materiatow - w stosunku do kazdej z nich z podziafem na: pefnowartosciowe, uszkodzone,
obce),

8) imi? i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi? i nazwisko osob wchodzacych
w skfad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza
spisowego (w tym osob obserwujacych inwentaryzacj?),

9) numer kolejny pozycji spisowej,
10) szczegolowe okreslenie skfadnika majajku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer

inwentarzowy, inne cechy),
11) jednostk? miary,
12) ilosc stwierdzona^ z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej

zakonczono spis danej grupy skfadnikow -umieszcza si? klauzul? "Spis zakonczono na
poz...".



10. Zespoty spisowe zobowiazane s^ do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjajkiem ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksi?gowosci (przy
spisie towarow w detalu lub gastronomii dane o cenach i wartosci wpisuja^do arkuszy zespoly spisowe).
11. Arkusze spisowe sporzadza si? w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja, osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat - ksi?gowosc.
12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si? w sposob trwaty. Zarowno arkusze spisowe, jak i materialy
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia osob
odpowiedzialnych traktowane sajako dowody ksi?gowe.
13. Zapisy bt?dne wprowadzone na arkusze spisowe moga^byc korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu bt?dnej tresci lub liczby w taki sposob, aby
pierwotna tresc lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozeniu obok skroconych podpisow przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne j'est
wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac cz?sci wyrazu lub liczby.
14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si? sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o
wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak
rowniez zapasy obce.
15. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujacych si? w kasach (czeki, weksle, bony, inne
skladniki) podlega uj?ciu w protokolach inwentaryzacji kasy.
16. Podczas inwentaryzacji srodkow pieni?znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyj?tych w jednostce zasad obrotu gotowkowego, a w
szczegolnosci:

1) prawidtowosc zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidtowosc zabezpieczenia srodkow pieni?znych w drodze z banku do kasy i z kasy do

banku,
4) prawidtowosc udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i uj?cia ich w

raporcie kasowym,
5) prawidtowosc prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyj?cie odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksi?gowosci), ze spis z natury w catosci lub w cz?sci zostat przeprowadzony
nieprawidtowo, niezb?dne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej cz?sci spisu z
natury.
18. Po zakohczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowujaj sktadaja^ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wst?pne i kohcowe osob odpowiedzialnych materialnie
oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczefi i inwentaryzowanych skladnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§10
1. Metoda uzgadniania said to potwierdzenie stanow ksi?gowych aktywow droga^otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzeh prawidtowosci wykazanego w ksi?gach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.



2. Uzgodnienie said przeprowadza si? na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:

1) srodkow pieni?znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majajkowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
skladnikow majajkowych moze bye rozpoczeja trzy miesiace przed koricem roku obrotowego, a
zakoiiczona do 15 stycznia nast?pnego roku.
4. Nie przewiduj'e si? tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda".
5. Nie wymagaja, pisemnego potwierdzenia nast?pujace salda:

1) naleznosci spome i wajtpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiajg

rachunkowych,
4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktorych niemozliwe byfo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,

6. Uzgodnienie said naleznosci moze odbywac si? w nast?pujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogolnie dost?pnych z wykorzystaniem nast?pujacej procedury:

a) stosowane sa, druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane s^ do dluznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w
aktach ksî gowosci,

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

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodlowych
skladajacych si? na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem j'ego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta^elektroniczna^,
4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzqdzic z

przeprowadzonej rozmowy krotka^ notatk? zawierajaca^co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwot? salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji skfadajacych si? na to

saldo,
c) imi? i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania said,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania said) z

pieczajka^ imienna^ oraz piecza^tka^ firmy.
7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgl?dnic:

1) piecz?c firmy,
2) kwot? salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji skladajacych si? na saldo z podaniem dowodow zrodlowych (nr

faktury, kwota),
4) podpis gfownego ksi?gowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Saldo winno bye potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo" lub ,,Saldo
niezgodnezpowodu....".
9. W przypadku gdy na przeslane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas takie
saldo podlega weryfikacji ze wzgl?du na utrat? wartosci,
10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksi?gowego srodkow pieni?znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwierdzeh
prawidfowosci wykazanego w ksi?gach rachunkowych jednostki stanu srodkow pieni?znych i rozliczeniu
ewentualnych roznic. Stan srodkow pieni?znych zostaje potwierdzony przez bank wyciacjiem
bankowym. W przypadku stwierdzenia W?dow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki,
nalezy niezwlocznie powiadomic o tym bank.



1 1 . Rezultaty weryfikacji said znajduja^ swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,
wnoszone sa^ w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje
o tym fakcie.

.
1 . Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia said sq.
inwentaryzowane metoda^ weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i
pasywow w drodze porownania stanow ksi?gowych istniejacych w ksi?gach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodlowych lub wtornych, rej'estrach, kartotekach. W
przypadku rozbieznosci koryguje si? odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy skfadniki kwalifikujace si? do zinwentaryzowania metoda^ potwierdzenia said lub
droga, spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza^ bye poddane inwentaryzacji
poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacj'^ ich analiz? i weryfikacj?.
3. Ustala si? nast?pujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji
wartosci niematerialne i prawne

rozrachunki publicznoprawne

materiaty w drodze i dostawy
niefakturowane

srodki trwale w budowie

srodki pieni?zne w drodze
rozrachunki z tytulu
wynagrodzeh

roszczenie z tytulu niedoborow i
szkod oraz roszczenia sporne
Fundusze jednostki
(zalozycielskie, podstawowe,
zasadnicze) oraz pozostate
fundusze b?da,ce w dyspozycji
jednostki np. zfss, celowe i inne
specjalnego przeznaczenia
rozliczenia mi?dzyokresowe

Sposob weryfikacji
sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosci z prawem
porownanie said kohcowych tytulow podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku
obowia^zku, potwierdzenie wplat i zwrotow)
sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
niefakturowanych oraz wpfywu do jednostki materiafow
zafakturowanych wczesniej
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i analiza
ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy
sprawdzenie ich pozniejszego wptywu na wlasciwe konta
sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie
wynagrodzeh
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci
wyceny
sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
oraz poprawnosci ujejych zmian w stanie funduszy

sprawdzenie, czy przyj?to poprawne okresy rozliczen oraz
czy nadal istnieje powod ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja^ swoje odzwierciedlenie w protokole zarowno w zakresie
potwierdzeri, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§12
1. W wyjqtkowych przypadkach, na wniosek przewodniczapego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza
si? zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja, na:
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1) zastapieniu spisow z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co odnosi si?
do skladnikow obj?tych j'edynie ewidencja, ilosciowa^ zapasow obcych oraz materialow bibliotecznych, a
takze maloseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,
2) zastapieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze miec miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majajku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzyc ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnajrz).
2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

• w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na porownaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksi?gowari ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych roznic ilosciowych,

• w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego uzywania
- polega to na sporzadzeniu na dzieri inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotow w oparciu o dowody i ewidencj? i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez
pracownika. Mozna zastosowac tez metod? porownanie stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z porownania tego nalezy sporza^dzic protokot,

• w stosunku do ksiazek znajduja^cych si§ na stanie urz^du, przez wyrywkowe porownanie
zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno bye to potwierdzone podpisami osob
przeprowadzajacych porownanie.

§13
1. Wycena skladnikow maja^tku dokonywana jest przez ksi^gowego ba^dz przez inna^osob? przez niego
wskazana^ przy wspoludziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach
spisowych. Wycena ta ma za zadanie porownanie stanu ewidencyjnego (ksiejowego) i rzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si§ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilosci przez stosowana, w ksi^gowosci jednostki cen§. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.
3. Do uj^cia w sprawozdaniu finansowym moze zaistniec koniecznosc korekty wyceny zasobow
jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyj^tych metod wyceny opartych na
przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w uj^ciu merytorycznym i technicznym
dokonuje glowny ksi^gowy.
4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sWadnikow ustala si? roznice inwentaryzacyjne w drodze
porownania stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo i
wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa^ ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa^ rozbieznosci
ilosciowe, natomiast dla sWadnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si§ roznice w wartosci
dotycza^ce calego pola spisowego.
5. llosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si? w zestawieniach zbiorczych spisow z
natury lub w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwosc:

1) powiazania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawieh
roznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia lacznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

6. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego roznice
moga, wystapic jako:

1) niedobor obj^tych inwentaryzacja^ skladnikow maja^tku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksi^gowej,

2) nadwyzka obj^tych inwentaryzacja, skladnikow maja^tku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksi?gowej,

3) szkody - jezeli nast^puje calkowita lub cz?sciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych skladnikow majajku.
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11. Ubytki naturalne stanowia^ niedobory mieszczace si? w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wlasdwosci okreslonych skladnikow.
7. Kohcowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych roznic w oparciu o
wyjasnienia dotycza.ee przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.
8. Kazdorazowo decyzj? w sprawie ksi?gowego uj?cia roznic inwentaryzacyjnych, uj?cia w koszty,
przychody, lub obciazenia osob winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie
wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.
9. Roznice wynikaja^ z nast?pujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zfej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego
skladnika,

2) bl?dow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych skladnikow, przeoczenia
niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksi?gowej,
4) braku ksi?gowari protokolow zniszczeh i dokumentow likwidacji,

okresla si? jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksi?gach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostana^bezspornie udowodnione (udokumentowane).
10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si§ w
ksi^gach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,
2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,
4) niedobory i szkody niezawinione,
5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzgl^dnieniu kompensat, odnoszone sa.
w ci^zar pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skladnikow aktywow obrotowych - na dobro
pozostalych przychodow operacyjnych.
12. Ksi'egowania zwia^zane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa, na podstawie
decyzji kierownika jednostki podj^tej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
glownego ksi^gowego.
13. Niedobory skladnikow majajku obj^tych ewidencja^ ilosciowo-wartosciowa. moga^ bye kompensowane
nadwyzkami tych skladnikow majajku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.
Kompensaty dokonuje si§, jezeli spelnione sajednoczesnie nast^puja^ce warunki:

1) niedobor i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym samym spisie z
natury,

2) niedobor i nadwyzka dotycza. skladnikow majajku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skladnikow majajku, tj. o
tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygla^dzie.

14. Dokonujac kompensaty, stosuje si§ zasad? nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia
dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si? mniejsza^ z dwu wyst^puja^cych wielkosci
niedoboru lub nadwyzki. W zwiazku z tym moga^powstac nast^puja^ce przypadki:

1) kwota roznicy w postaci niedoboru rowna si? kwocie roznicy w postaci nadwyzki -jezeli ilosci i
ceny jednostkowe kompensowanych artykulow sa^ sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja^ roznice ilosciowe - jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
skladnikow majqtku sajednakowe, a ilosc niedoboru i nadwyzki rozne,

3) po kompensacie powstaj^ roznice wartosciowe - jezeli ilosc niedoboru i nadwyzki
kompensowanych skladnikow sajednakowe, zas ceny rozne,

4) po kompensacie pozostaja, roznice ilosciowe i wartosciowe - jezeli rozne sa^ ilosci i ceny
jednostkowe kompensowanych skladnikow, a zatem i rozna jest wartosc niedoboru i nadwyzki.
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15. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja, rozliczeniu i jednostka moze je uznac za
zawinione (obciazajac osob? materialnie odpowiedzialnaj lub uznac jako niezawinione i odpisac w
koszty.
16. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majajku obj?tego inwentaryzacja^, ustalona
w wyniku porownania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ksiajg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoborow z nadwyzkami, moze bye uznana za
niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si? niedobor (szkod?) b?dacy nast?pstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkod?) kwalifikuje si? jako niezawiniony, j'ezeli post?powanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznosc tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnosc osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majajku.

17. Decyzj? w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majqtku za zawiniony, ba^dz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmuja^c za podstaw? wyniki post^powania
wyjasniaja^cego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru
(szkody) nie sa^znane, wowczas traktuj'e si? go jako niedobor niezawiniony.
18. Decyzj? o obciazeniu rownowartoscia^ niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majqtku objeje inwentaryzacja^, podejmuje kierownik
jednostki, ktory ustala wysokosc roszczenia od tej osoby.
19. Rownowartosc roszczenia z pkt. 18 okresla si? w wielkosci uznanej za zawiniony. Zwykle wartosc ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegolnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
wartosc ta moze bye nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§14
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja;

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) oswiadczenia wst?pne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie

odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
7) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
8) potwierdzenia said naleznosci,
9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si? przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiajg rachunkowych. Zbiory
dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si? okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowym lat.
3. Dokumentacj? z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac oddzielnie za
kazdy kolejny rok.
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