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Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywoéw jednostki

Stosownie do przepiséw art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci / Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami zawartymi w Dz. U. Nr
113 poz. 1186/ oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18
grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek finansow publicznych / Dz. U. Nr 153 poz.1752 /, ustalam
tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz udokumentowania i
rozliczania jej wynikow.
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Zasady ogdlne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne i rzetelne ustalenie rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywow jednostki na okreslony dzien, poréwnanie ustalonego
stanu faktycznego ze stanem ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych réznic,
dokonanie odpowiednich ksiegowan w ksiggach rachunkowych w celu
doprowadzenia do zgodnosci stanu ksiggowego ze stanem rzeczywistym, a takze
uzyskanie pewnosci, ze wykazane na poszczegénych kontach stany, wiernie
odzwierciedlaja rzeczywistosé, a zatem wykazane w bilansie poszczegolne
pozycje wiasciwie przedstawiajg stan majatku i zobowiazan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewngtrznej jest
ustalenie stanu rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw , aby na podstawie jej
wynikow:

a - umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

b - umozliwi¢ rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
skladniki majatkowe,



¢ - dokonaé oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatkowych dla
potrzeb jednostki,

d - stworzy¢ warunki do usprawnjenia gospodarki majatkiem jednostki przez
przeciwdzialanie ujawnionym przejawom nieprawidlowosci w gospodarowaniu

majatkiem jednostki.
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Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywOw i pasywéw jednostki ustala sig na podstawie
inwentaryzacji polegajacej na :

- przeprowadzeniu spisu z natury,

- pisemnym potwierdzeniu i uzgodnieniu sald,

- poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1
przeprowadzeniu weryfikacji stanéw i realnej wartosci skfadnikéw majatkowych
objetych weryfikacja.

Poszczegolnym aktywom 1 pasywom jednostki przyporzadkowana jest okrelona
metoda inwentaryzacji.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury odpowiada
kierownik jednostki a za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia

sald i weryfikacji stanu aktywow i pasywow gléwny ksiggowy jednostki.
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Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostki

A - Spis z natury

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury odpowiada
kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2. - Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury polega na:

- ustalaniu rzeczywistej ilosci poszezegolnych skladnikow majatkowych poprzez
ich policzenie, zmierzenie, zwazenie badz wyliczenie ich ilosci na podstawie
obmiardéw i ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

- dokonaniu wyceny spisanych ilosci



- poréwnaniu iloéci i wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych z danymi
wynikajacymi z ksiag rachunkowych ,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych ,

- przeprowadzeniu postepowania weryfikacyjnego majacego na celu wyjasnienie
i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

- ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace skiadniki aktywow:

- krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne , z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

- akcje, czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe 1 inne papiery wartosciowe,

- $rodki trwale wlasne / z wyjatkiem gruntow, budynkéw 1 budowli
podlegajacych inwentaryzacji w drodze weryfikacji/,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w skitad inwestycji / srodkow trwalych w
budowie /,

- $rodki trwate postawione w stan likwidacji,

- srodki trwale obce,

- materialy wlasne i obce znajdujace si¢ w jednostce,

- inne skladniki majatku obrotowego / towary, produkcja w toku, pétprodukty,
wyroby gotowe / wlasne i obce,

- rzeczowe skladniki majatkowe ujete tylko w ewidenciji ilosciowe],

3. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w nastepujgcych
terminach 1 z nastepujaca czestotliwoscia:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe 1 zagraniczne $rodki pieni¢zne
znajdujace sie w kasie, weksle, czeki, akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe
oraz materialy pozostajgce na stanie a odniesione w momencie zakupu w cigzar
kosztow jednostki,

- na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscia przeprowadzenia spisu w
IV kwartale roku obrotowego i do 15 stycznia roku nastgpnego: $rodki trwate
z wyjatkiem podlegajgcych inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu - grunty,
budynki, budowle oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycjg rozpoczeta ,
znajdujace sie na terenie niestrzezonym,

- nie rzadziej niz raz w ciagu dwoch lat: materialy, wyroby gotowe, towary i
poiprodukty znajdujace sie na strzezonych sktadowiskach i objgtych ewidencja
ilosciowo wartosciowa,

- nie rzadziej niz raz w ciagu czterech lat: $rodkéw trwatych, z wyjatkiem
objetych inwentaryzacja stanu w drodze weryfikacji, oraz maszyn i urzadzen



wchodzacych w sktad inwestycji / srodkow trwatych w budowie, a znajdujacych
sie na terenie strzeZzonym.

4. W przypadku gdy spis z natury przeprowadza si¢ w IV kwartale roku
obrotowego i do 15 stycznia roku nastgpnego, ustalenie stanu
inwentaryzowanych sktadnik6w majatkowych na ostatni dzien roku obrotowego,
nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z
natury, przychodéw i rozchod6w jakie nastapity migdzy datg spisu z natury a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sig rowniez:

- dzien zakoficzenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadiosci.
W przypadku polaczenia lub pedziahu jednostek, z wyjatkiem spotek
kapitatowych, strony moga w drodze umowy pisemnej odstapic od
inwentaryzacji.

6. Przez teren strzezony rozumie sie zamykane pomieszczenia z zainstalowanym
systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, jest zamykany badz
chroniony w inny spos6b np. przez dozorcg.

7. Inwentaryzacje skfadnikéw majatkowych przeprowadzona w drodze spisu z
natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez kierownika
jednostki.

Powolanie Komisji nastepuje na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki,
okreslajacego: cel powolania komisji, jej sktad osobowy tj. przewodniczacego 1
czlonkdw zespotu spisowego, prawa i obowiazki komisji oraz rodzaj skladnikéw
majatkowych objetych spisem z natury ze wskazaniem poszczegolnych pél
spisowych.

Wiasciwy dobér pracownikow do zespolu spisowego jest podstawowym
warunkiem rzetelnego, kompletnego 1 terminowego spisu z natury.

Do zespotéw spisowych winny by¢ powolywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami i niezbedna wiedza.

W sktad zespohu spisowego nie moze by¢ powolana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych,

- osoba prowadzaca ewidencjg ksi¢gowa inwentaryzowanych sktadnikow,

- osoba nie zapewniajgca bezstronnosci spisu z natury.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,



- pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych , ponumerowanych i
zaewidencjonowanych w ksigzce drukéw $cislego zarachowania,

- pobranie przed przystapieniem do spisu od 0sob materialnie
odpowiedzialnych, o$wiadczen wstgpnych potwierdzajacych, ze w prowadzone]
przez siebie ewidencji ujety wszystkie przychody i rozchody skiadnikéw
majatkowych a odpowiednie dokumenty zostaly przekazane do ksiggowosci oraz
od$wiadczen koncowych potwierdzajacych, ze sktadniki majatkowe zostaly
spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidlowo wypetnionych arkuszy spisowych osobie
wyznaczone] przez kierownika jednostki,

- przekazanie kierownikowi jednostki lub osobie przez niego wskazanej
wszelkich informacji o stwierdzonych nieprawidiowosciach w toku
przeprowadzania czynnosci spisowych.

8. Przebicg spisu z natury odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

a - rozpoczecie spisu dokonuje sie w dnin wskazanym w zarzgdzeniu o
przeprowadzeniu inwentaryzacji i w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej,

b - przed przystapieniem do spisu z natury, zespél spisowy przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatkowych objetych spisem
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe
inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaly przekazane do
ksiegowosci oraz sprawdza stan zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow

majatkowych.

¢ - zesp6l spisowy ustala rzeczywista ilos¢ inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich
ilosci w drodze obmiaru / opal, materiaty sypkie / i ustalong ilo$¢ wpisuje do
arkusza spisowego, bedacego drukiem $cislego zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposdb
uniemozliwiajacy ich zamiang winno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy zespolom

spisowym,

d - prawidlowo wypemiony arkusz spisowy winien zawierac:

- nazwe jednostki i kolejny numer arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji - pelna okresowa, zdawczo-odbiorcza,

- nazwe lub numer pola spisowego i rodzaj skladnikéw majatkowych objgtych
inwentaryzacja - §rodki trwate, $rodki pienigzne, materialy itp,

- date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,



- nazwiska 0s6b materialnie odpowiedzialnych 1 cztonkow zespotu spisowego,

- numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szczegotowe okreslenie skladnikow majgtkowych,

- jednostke miary,

- stwierdzong ilo$¢ w trakcie spisu,

- ceng za jednostke oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci przez ceng,
- klauzulg o tresci " Spis zakoficzono na pozycji -........ "

- podpisy czlonkow komisji oraz 0sob materialnie odpowiedzialnych.

Skiadniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowigce wlasnos¢ innych
jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

9. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje glownemu
ksiggowemu lub osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z natury / wykorzystane i niewypelnione /,

- oéwiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

~ pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

10. Arkusze spisowe podlegaja wycenie i poréwnaniu ilosci i wartosci
poszczegdinych skladnikow majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z

ilo$cia 1 wartoscig wynikajgca z ksiag rachunkowych w celu ustalenia

ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

11. Stwierdzone réZnice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic
sporzadzonym w sposb umozliwiajacy:

- ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg
poszczegbinych kont syntetycznych przewidzianych w zakladowym planie kont
oraz wg 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

- powiazanie poszczegodlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy
spisu lub pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznicg.

Dla skadnikéw majatkowych kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala sig
jedynie wartosciowa réznicg inwentaryzacyjng przez poréwnanie ogolnej
warto$ci skladnikéw majatkowych wynikajacej ze spisu z natury z wartoscig
wynikajacg z ksiag rachunkowych.

12. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba
materialnie odpowiedzialna oraz wskazuje komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia. W razie ujawnienia niedoborow komisja inwentaryzacyjna zada
wyjasniert od 0séb materialnie odpowiedzialnych za stan majatku 1 po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét w ktérym uzasadnia powstanie
niedoborow lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obciazony tym



niedoborem. Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru
obcigza si¢ w wysokoscei uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepisow o
pracowniczej odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

13. Przyczynami roznic inwentaryzacyjnych moga byc:

- brak zapiséw w ewidencji analitycznej z powodu opdznienia przekazywania

dokumentéw przychodowych lub rozchodowych, :

- pomyiki w ewidencji ksiggowej,

- pomylki przy wydawaniu lub przyjmowaniu skladnikow majatkowych,

- bledy podczas inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,

- nieujecie w ewidencji ksiegowej wszystkich dokumentéw rozchodowych np.
protokotow likwidacji skladnikow majatkowych,

- kradzieze badz naduzycia,

- zaniedbanie obowigzkow shuzbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

14. Niedobory i nadwyzki moga byc:

- niedoborami niezawinionymi, powstatymi w wyniku wypadkéw losowych,
naturalnych ubytkdw,

- niedoborami zawinionymi np. udowodnione zawlaszczenie,

- nadwyzkami rzeczywistymi, ktére nalezy przyja¢ na stan jednostki,

- roznicami pozornyml wynikajacymi z blednych zapisow.

Niedobory niezawinione podlegajg spisaniu w cigzar kosztow Jednostkl

niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne 1 stajg sig:

- naleznoscia gdy sg uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- roszczeniem , gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznaja,

Protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po

zaopiniowaniu przez gidwnego ksiggowego i ewentualnie radcg prawnego

kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych w nim wnioskow.

Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika

Jednostki.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli

spelniajg nastepujace warunki:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych.

Tlo$¢ oraz wartosé niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig

przyjmujac za podstawg mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i

nizsza cene skiadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

W/w kompensaty nie majg zastosowania do Srodkéw trwatych.

15. Mozna uznaé za rzeczywisty stan skladnikéw majatkowych wynikajacy z
ewidencji, a nie ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie ujmowa¢ w ksiggach



rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych, jezeli sg to réznice drobne,
mieszczace si¢ w uznanych przez kierownika jednostki granicach
dopuszczalnych btedéw w pomiarach ich ilosci np. dotyczy ustalenia ilodci opatu
poprzez wyliczenie jego ilosci na podstawie obmiaru pryzmy i jezeli roznice te
zostang ujete w odrebnym zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

16. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowaé i powigzaé z zapisami ksiagg rachunkowych.

Roznice pomiedzy stanem rzeczywistym i wykazanym w ksiegach rachunkowych
nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiggach roku obrotowego na ktéry przypadatl
termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

B. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

1. - Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankow :
uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidfowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

2. - Drogg pisemnego potwierdzenia 1 uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
- krajowe i zagraniczne $rodki pieniezne / aktywa finarisowe / zgromadzone na
rachunkach bankowych

- kredyty, pozyczki , lokaty ,

- zobowigzania wynikajace z wlasnych papieréw wartosciowych i weksli,
wydanych innym podmiotom gospodarczym,

- nabyte papiery warto$ciowe i udzialy w obcych podmiotach,

- naleznosci z tytulu rozliczen z kontrahentams,

- powierzone kontrahentom wlasne skiadniki aktywow majatkowych.

Od obowigzku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:
- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktérzy nie majg
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- drobne naleznosci, ktorych koszty uzgodnienia przekraczaja wartosé
naleznosci lub zwigzane z tym korzysci.

3. Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Strong, inicjujaca
uzgodniente stanu srodkéw na rachunkach bankowych jest bank, ktéry przesyta
odpowiednie pismo. Obowiazkiem jednostki jest sprawdzenie wykazanych w



nim danych z ewidencja ksiegowa i gdy dane sq zgodne, potwierdzenie ich
prawidlowosci.

W przypadku gdy bank nie podjal takiej inicjatywy, jednostka zobowiazana jest
do przesiania do banku pisma z wyszczegolnieniem sald poszczegolnych
rachunkéw bankowych na dzien bilansowy z prosba o potwierdzenie.

4. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego. Termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w ostatnim kwartale roku obrotowego i
zakonczona do dnia 15 stycznia roku nastgpnego, przy czym stan naleznosci musi
by¢ ustalony na dzien bilansowy tj na 31 grudnia poprzez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia sald przychodow i rozchodow jakie
nastapity miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda naleznosci moze nastapi¢ w formie:

- pocztowej, poprzez wyslanie stosownego pisma, gotowego formularza ogélnie
obowiazujacego, formularza opracowanego przez jednostke lub wydruku
komputerowego zawierajacego specyfikacjg sald,

- faksowej,

- telefonicznej z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stanowiacej potwierdzenie
przeprowadzonej rozmowy telefoniczne].

Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesytana kontrahentom specyfikacja sald
winna zawierac:

- nazwe jednostki wystawiajacej specyfikacje,

- nazwe 1 adres kontrahenta,

- mumer konta analitycznego,

- date uzgodnienta salda,

- kwote salda i wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sig na saldo naleznoséci,
- podpisy oséb upowaznionych, przy czym z uwagi na to iz potwierdzenie salda
moze mieé znaczenie dowodowe, winien je podpisaé kierownik jednostki.
Potwierdzenie nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w aktach jednostki, a dwa egzemplarze wysyla sig kontrahentowi w celu
potwierdzenia salda na jednym z tych egzemplarzy. Potwierdzony przez
kontrahenta egz. jest przechowywany w aktach jednostki.

Obowiazujace przepisy nie przewidujg tzw. milczacego potwierdzenia salda, co
oznacza, ze jednostka powinna podja¢ wszelkie mozliwe dzialania w celu
uzyskania potwierdzenia. Jezeli podjgte dzialania w celu uzgodnienia salda
zawioda, wowczas inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje si¢ droga
weryfikacji.

C - Weryfikacja stanu aktywdw i pasywow



1. - Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefi bilansowy aktywa 1 pasywa
nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald
powinny by¢ zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.

Weryfikacja stanu aktywow i pasywow polega na poréwnaniu danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych skladnikéw maj atkowych.

Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywidcie posiadane dokumenty
potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo
wycernione.

Przedmiotem inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanu ksiggowego aktywow i
pasywow sa:

- grunty i trudno dostegpne ogladowi srodki trwale / np. wodociagi, gazociagi,
studnie glebinowe, zbiomiki podziemne itp/,

- budynki i budowle zgodnie z przepisami paragrafu 7 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci,

- inwestycje rozpoczete / srodki trwale w budowie / bez maszyn i urzadzen
objetych tg inwestycja,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznoéci i zobowigzania publiczno prawne,

- rozrachunki, nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z
osobami fizycznymi i innymi , ktore nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

- fundusze wiasne i fundusze specjalne,

- przychody przysziych okresow,

2. Weryfikacje sald aktywdw i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dziefi roku
obrotowego z wyjatkiem gruntéw, budynkéw i budowli oraz trudno dostepnych
érodkéw trwalych, ktére inwentaryzuje si¢ w drodze weryfikacji w terminach
dokonywania inwentaryzacji pozostalych grup rodzajowych srodkéw trwatych.

3. Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzaja pracownicy posiadajgcy
pelna dokumentacje aktywdw i pasywow podlegajacych weryfikacji / ksiegi
rachunkowe, dowody Zrodiowe/.

W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, np. weryfikacji
inwestycji rozpoczetych, weryfikacji dokonuje sie przy udziale kompetentnych
pracownikéw jednostki / shuzby budowlane, pracownicy merytoryczni /.



4. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga weryfikacji
winno by¢ udokumentowane protokotem weryfikacji, w ktérym ujmuje si¢ stan
aktywow przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne roznice.

Do protokofu weryfikacji nalezy dolaczy¢ notatki stuzbowe pracownikow
wspoluczestniczacych w weryfikacji oraz wskaza¢ dokumenty na podstawie
ktorych dokonano weryfikacji.

Wyniki weryfikacji nalezy ujaé w ksiegach rachunkowych.



