ZARZADZENIE Nr 38/2015

Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie
z dnia 30 listopada 2013

w sprawie:
przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

$1
1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej (zalacznik nrl do niniejszego
zarzadzenia) oraz art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r (Dz. U. z
20131 poz. 330 ze zm.) ustalam nastgpujgce zasady przeprowadzania inwentaryzacji na kazdy
kolejny rok kalendarzowy.
2. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§2
1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych skladnikow
obrotowych, srodkéw trwatych w budowie oraz gotéwki w kasie na dziefi 31 grudnia kazdego
roku.
2. Powoluje Komisje inwentaryzacyjna w skladzie:

1 Matgorzata Wojtowicz - przewodniczacy

2 Malgorzata Ficner - czlonek

3 Tomasz Olbert - czlonek
3. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od o0s0b
materialnie odpowiedzialnych "O$wiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikow.
4. Zobowiazuje pracownika Kasy do wydania Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpoczecia spist.
5. W toku spisu komisja dokonuje wyceny stanu zapasow.
6. Skladniki majatku niepelnowarto$ciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.
7. Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstepnego.
8. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:
- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materiatow
masowych, przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkéw trwalych, narzedzi i
innych skladnikéw majatkowych oraz opracowania wymagane]j dokumentacji
ksiegowej (LT, LN itp.) do dnia spisow, uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkdéw
trwalych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.



9. Zawiesza sig nieobecnosci wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych materialnie,
czionkéw komisji inwentaryzacyinej i zespoléw spisowych w okresie, w ktérym przypadajg
czynnodci inwentaryzacyjne

10.Po  zakoficzeniu  czynno$ci  inwentaryzacyjnych — przewodniczacy — Komisji
Inwentaryzacyjnej zozy niezwlocznie sprawozdanie kocowe z przebiegu inwentaryzacji.

11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki 1 niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) winny byé ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§3

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien
31 grudnia kazdego roku.
a) naleznosci, zobowigzan (wedlug stanu na dzien 31grudnia kazdego roku.)
b) $rodkéw pienieznych znajdujacych sig¢ na rachunkach bankowych (na dzien 31grudnia
kazdego roku. )
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluje nastepujace
osoby:

1 Krystyna Nowicka - przewodniczacy

2 Dorota Zalas - czlonek

§4
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostaiych
aktywOw i pasywow na dzien 31 grudnia kazdego roku

1 Malgorzata Wojtowicz - przewodniczacy
2 Malgorzata Wéjtowicz - czlonek
3 Tomasz Olbert - cztonek

§5
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowaé protokolami podpisanymi
przez osobe odpowiedzialna merytorycznie, zespot spisowy i gtdwnego ksiegowego.
2.7a sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnodci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.
3. Nadzor nad prawidtowodcia, kompletnoscia i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ gldwnemu ksiggowemu,
4, Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania
5. Cze$é integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca
zalacznik nr 1.

§6

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie nr 22/2014 z 10 wrzesnia 2014

roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii.
BURRME

LYV g ltese e ’
mgr ink. Maiiusz Zaborowski



Zalacznik nr 1
Do zarzadzenia nr 38/2015
Burmistrza Miast i Gminy Slesin
z dnia 30 listopada 2015

w sprawie ;przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

. Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. 0
rachunkowosci (DZ.U 2013.330 ze zm)

. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy o ra-
chunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami

wynikajacymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont.

. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji kierownika
jednostki powierza sig¢ osobom, stanowiskom, komérkom i organom wymienionym w
instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z

ich zakresami czynnoéei i kompetencjami.

. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki

o tes N i

* 0 | g u
gr inz, Mariusz Zaborows

-



Czesé |
Zadania i przedmiot inwentaryzacji

1. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastgpujace czynnosei:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywdéw i pasywéw za pomoca odpowiednich metod

inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena skiadnikéw, jezeli maja

wyraz ilodciowy,
¢) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
d) wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,
¢) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspdlodpowiedzialnych z powierzonego im

mienia,
) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem

faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych),

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

2. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki w
szezegoinosei:

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktdrych zalicza sie:
- §rodki trwatle,
— $rodki trwale w budowie,

b) wartoéci niematerialne i prawne,

¢) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:

- materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze,

poifabrykaty obcej produkeji, opakowania, czg$ci zamienne, paliwo, odpadki,



d) aktywa finansowe, w tym:

i

inwestycje w nieruchomosci i prawa,
— dhugo- i krotkoterminowe udziaty, akcje,
— inne papiery wartosciowe,
~ wudzielone pozyczki, lokaty,
— $rodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki | weksle platne
w terminie do 3 miesiecy, $rodki pienig¢zne na rachunkach bankowych, inne aktywa
pienigzne,
e) naleznoéci i zobowiazania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujgce sig w jednostce obce skladniki aktywow, kidére zostaly powierzone do

przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) whasne skladniki aktywéw, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich

przerobu, uzytkowania, przechowania itp.,
¢) skiadniki majatkowe objete ewidencjg pozabilansowa oraz objete jedynie ewidencjg
ilosciows.
4. Skladniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

¢) weryfikacje danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.



Czesé i

Organizacja i obowiazki

osob odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji - w szczegdlnosei

zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
- okreslenie sposobow 1 terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji

b) powotywanie organéw i 0sob zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.

czionkéw komisji inwentaryzacyjnej
¢) zatwierdzanie zaopiniowanych wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,
d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych

podczas inwentaryzaciji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Kierownik jednostki odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji. Moze
powierzy¢ przeprowadzenie inwe_ntaryzacji w drodze potwierdzenia sald i w drodze weryfi-
kacji (z wyjatkiem spisu z natury) innej osobie za jej zgoda. W przypadku gdy kierownikiem
jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostala wskazana osoba odpowiedzialna,
odpowiedzialno$é ponosza wszyscy czlonkowie tego organu.

2. Do kompetencji glownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskéw w sprawach:

~ powolania przewodniczacego oraz czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistéw, ktérych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartodci

inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow
~ czgéciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
— zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,



£)

h)

3. Do

tworzenie wspélnie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i

harmonograméw inwentaryzacji,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania

poszczeg6lnych etapéw inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w

poszczegdlnych polach spisowych,
okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji - drogg weryfikacji . stanow

ksiegowych z dokumentacjs,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.

uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczegblnosci:

a)

b)

g)

wspOlopracowywanie wraz z glownym ksiggowym planu i  harmonograméw
inwentaryzacji,

stawianie wnioskéw w sprawie powotania skfadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych, kontroleréw spisowych,

wyznaczenie sposréd czionkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie

czynnosci dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia — wspélnie z gléwnym ksiggowym - czionkow komisji

inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,

ustalenie terminéw rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzacji,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikoéw
majatku oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, w tym przeglad, wspdlnic z
powolanymi kontrolerami spisowymi, rejondéw (pol) spisowych, a takze dopiinowanie

poprawnosci ich wykonania we wlasciwym terminie,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen, arkuszy



h)

i)

i)

k)

D

B

n)

spisowych itp.),

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,

skompletowanie wszystkich protokoléw  inwentaryzacyjnych, —sporzadzonych dla

sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niZ spis z natury,

stawianie uzasadnionych wnioskdéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacii,

— inwentaryzacji niektérych skladnikéw na podstawie obliczef technicznych lub

szacunku,

- powolania fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanow rzeczywistych

skladnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunkuy,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spiséw

uzupelniajgcych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie skladnikéw rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do

kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy

inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasniefi odnosnie ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania rézmic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskow o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych,

stawidnie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.



5. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

a)

b)

d)

g)

h)

J)

zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu

przedinwentaryzacyjnym,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

poinformowanie kierownika danej placowki i osoby  odpowiedzialnej o zarzadzeniu

inwentaryzacji w okreslonym terminie,

skompletowanie od tych osdb o§wiadczen przedremanentowych, stwierdzajacych miedzy
innymi, ze:

— dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,

~ wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

— wszystkie sktadniki majatkowe znajduja sie w danej placéwee lub innych wskazanych

miejscach,

~ nie wystepuja (Tub wystepuja) okolicznosei, ktére moga mie¢ wptyw na wyniki spisu i

wyliczenie koficowe,
ustalenie kolejnosei spisu skladnikéw majatku,

sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnos$ci i

posiadania aktualnej legalizacji urzgdowej,

zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dzialalno$¢ komoérki nie zostata

zaklocona,
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zapasach

niepelnowartosciowych,

przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

7. Do zadah os6b odpowiedzialnych materialnie za skladniki objete inwentaryzacja nalezy:

a)
b)

udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

uzupetnienie i uporzadkowanie dokumentacji inwentaryzowanych skiadnikéw,



¢) uporzadkowanie prowadzonej w danym rejonie spisowym ewidencji inwentaryzowanych

skladnikdw i uzgodnienie jej z ksiggowoscig,

d) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych 1 znajdujacych sie w nich

sktadnikéw m.in. poprzez:

~ zgromadzenie w jednym miejscu tych samych skiadnikow,

-~ spryzmowanie artykutow zwalowych, przestrzennych itp.,
e) uaktualnienie legalizacji przyrzadoéw pomiarowych,

f) przygotowanie innych danych i narzedzi niezbednych zespotom spisowym do

inwentaryzacji,

g) zlozenie stosownych o$wiadczen, odnodnie powierzonych im skladnikéw majgtkowych —

przed przystapieniem komisji oraz, po sporzadzeniu spisu

8. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci

Czesé Il

Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow

majgtkowych:

a) aktywdw pienigznych (z wyjatkiem $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tynn
~ gotéwki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych,
~ ¢zekow i weksli obeych o terminie platnosei lub wymagalnosei do 3 miesigey,
b) papieréw warto$ciowych w postaci materialne], np.:
— akeji, bondw, obligacii,
— innych papieréw wartosciowych,
— czekdw i weksli o terminie platnosei i wymagalno$ci ponad 3 miesigee,

¢) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym:



- surowcOw, materiafow, opakowar,
— pozostatych skladnikéw obrotowych,

d) érodkéw trwalych (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie

utrudniony) i gruntdw, ktére inwentaryzowane s drogg weryfikacji,
e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie,

f) obcych skladnikdow, ktére zostaly powierzone do przechowywania, przetworzenia,

sprzedazy lub uzytkowania.

. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastgpuje droga ich

przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb

. W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych

lub szacunkow, tj. w sposdb uproszezony.

. Do typowych skladnikéw inwentaryzowanych metods uproszezong naleza:

— substancje plynne,
— materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,

elewatorach (wegiel, cement).

. Jezeli ustalony w spos6b szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu
ksiegowego wiecej niz o 5% do 10%, stan ksiggowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan
faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z glownym

ksiegowym.

. Spisu z natury dokonuja osoby (zespoly, komisje) powolane w tym celu przez kierownika
jednostki z udzialem 0séb odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych za powierzone im

mienie,

. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete $cista kontrola i wydaje zespolom spisowym,
po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobe, za pokwito-

waniem, do p6zniejszego rozliczenia po zakoficzeniu spisdw,
. W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegélnosei:

a) na kazdej karcie spisu: okredlenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju

inwentaryzacji, nazwiska, imiona, podpisy oséb odpowiedzialnych, czionkéw zespotu



10.

11.

12.

13.

14.

spisowego oraz innych oséb uczestniczacych przy spisie , datg i godzing rozpoczecia oraz

zakoficzenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacje,
ilodci poszczegdinych skladnikow; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji
wartos’ciowej,'np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespé! moze wypelnial réwniez
kolumny dotyczace ceny 1 warto$ci oraz dokonaé wstepnego rozliczenia spisu,
poréwnujac zsumowane wartoéci spisywanych skladnikéw z wartoscig wykazang na ten
dzien w raporcie skiepu,

¢) zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakefczono na pozycji

¥

nr...
Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika.

Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenic blednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnic wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka biedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujacy
spisu z natury. Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione

i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosei.

Dokonywanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamie$ci¢ uwage odno$nie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powod dokonania poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skladnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szezegblnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikow, a takze dokonaé

odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiggowy i jako takie powinny spelnial podstawowe

wymogi ustawowe, tzn. zawierag:
a) nazwe jednostki i pola spisowego (piecze¢ firmowa),
b) numer arkusza,

¢) skiad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie lub innych 0séb

uczestniczacych w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

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

¢) date, na jaka przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) date i podpisy czionkdw komisji i 0s6b odpowiedzialnych na koficu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowo$é, a kopie osoba odpowiedzialna, w

ktorej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.
W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.

Spis z natury moze byé prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktérych wpisuje sie np.:

~ whasne skiadniki pelnowartosciowe,

— wlasne skiadniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

— obce skladniki pelnowartodciowe i niepelnowartoiciowe, zamieszczajge odpowiednie

uwagi.

Dla sktadnikéw niepelnowarioéciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢

protokol wyceny tych skladnikéw

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly
objete spisem 1 osoby te nie wnosza zastrzezefi do kompletnosci spiséw i do pracy zespolu

spisowego

Po zakoficzeniu inwentaryzacji zespdl spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji

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

- gléwny ksiggowy, kierownik jednostki,

- cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,



— powolani kontrolerzy spisowi,

Na arkuszu spisowym kontrolujgcy oznacza swym podpisem pozycje, ktdre zostaly

skontrolowane. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokot. W razie stwierdzenia, w toku kontroli

lub w poZniejszym terminie, ze spis z natury w caloéei Jub w czedei zostal przeprowadzony

nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie calosci lub czesci tego

spisu.

22. Co do zasady termin spisu z natury jest nastgpujacy:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czgstotliwosci

inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacjg:

a)

b)

sktadnikéw aktywéw (z  wylaczeniem aktywdéw  pienigznych,  papieréw
wartoéciowych, produktéw w toku oraz materiatéw, towardw i produktow gotowych,
ktore odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie
sie nie wezeéniej niz trzy miesiace przed koficem roku obrotewego, a zakohczy do
15 dnia nastepnego roku; ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastgpi
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu — przychodow |
rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan

wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapaséw materialéw, towaréw, produktéw gotowych, potfabrykatow, znnajdujacych
sic na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows ~

przeprowadzi si¢ raz w ciagu 2 lat,

nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomosci oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi sig¢ raz w ciagu 4

lat.

2. Obowigzkowo na ostatni dzieh roku obrotowego - sporzadza si¢ spis z natury

aktyw6w pienieznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej oraz materiafow,

towarow, produktéw gotowych, produktéw w toku produkcji, odpisywanych w koszty w

momencie ich zakupu lub wytworzenia. Termin ten nalezy rozumieé nastgpujgeo: jezeli

spis z natury nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin

inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane



przychody 1 rozchody, dokonane w okresie miedzy przypadajacym 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 kwartalu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastepnego. Wymienione skfadniki moga by¢ inwentaryzowane

w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

Obowigzkowo na ostatni dziedt roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane $rodki

pieniezne znajdujgce si¢ w kasie oraz papiery wartosciowe w postaci materialnej.

Przez okreSlenie ,teren strzezony” nalezy rozumiel takie miejsce skladowania
skladnikéw, ktdre jest zabezpieczone przed dostepem oséb nieupowaznionych, np.
posiadajgce ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie shuzby ochrony mienia oraz inne
pomieszczenia w budynkach, posiadajace zamknigeie, uniemozliwiajace przedostanie sig

do wewnatrz bez §ladéw wlamania.

23. Spis z natury $rodkéw pieni¢znych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w obecnosci

osoby materialnie odpowiedzialne] wszysikich $rodkdéw pienieznych znajdujgcych sie w

kasie, w tym: innych $rodkéw pienieznych (czeki i weksle obce platne do 3 miesigcy),

podczas sporzadzania protokolu

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzié

jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:

a) prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania gotowki

(kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dzialania, kasy pancerne, sejfy),
zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
prawidiowos¢ zabezpieczen srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

prawidtowosé udokumentowania przychoddéw i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich

w raporcie kasowym,
prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych

ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnodci materialnej za

powierzone mienie.



24. Celem inwentaryzacji §rodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomosci (procedurom
inwentaryzacyjnym przewidzianym w ustawie dla srodkéw trwalych od 1 stycznia 2009 r.

podlegaja rowniez inwestycje w niernchomosci) jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosei, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym
sig znajduja,
b) ustalenie wlasnosci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnodei nieruchomoscei i gruntéw

(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

¢) ustalenie $rodkéw trwalych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisaé na

oddzielnym arkuszu spisowym ,

d) okredlenie S$rodkow trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbednych,

¢) ustalenie tzw. niskocennych $rodkdw trwalych, ktoére jednostka amortyzowala
jednorazowo w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidencji ksiggowej
podlegaja inwentaryzowaniu z czgstotliwoseia i na zasadach okre$lonych dla $rodkéw
trwatych, mimo ze warto$¢ ksiegowa tych $rodkéw trwalych wynosi ,,0” i nie ma

wplywu na warto$¢ aktywéw prezentowanych w bilansie,

f) ustalenie $rodkéw trwalych — maszyn i wrzadzen — wchodzacych w skiad drodkéw

trwatych w budowie,

g} rozliczenie osob odpowiedzialnych.

25. Po zakoficzeniu spisu zespoly spisowe dokonuja wstepnego wyliczenia spisu. W wyliczeniu

tym ustala sie:
a) wartoéé skiadnikéw wedtug spisu z natury,
b) warto§é skladnikéw wedtug ksiag,
¢) roznice inwentaryzacyjne, w tym:
— ubytki naturalne,
- pozostaly niedobor,

- stwierdzone nadwyzki.



26.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw (fub ze wzgledu na
konieczno$¢ skrécenia czasu frwania spisu badz inne okoliczno$ci nie moze dokonad
wyceny), wowczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilodciowego i przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna giéwnemu ksiegowemu jednostki w cefu ustalenia rbznic posiadanego

majatku.

Po wycenie wstepnej (pierwotinej) przeprowadzona moze byé wycena powtdrna, tzw. wycena
wtorna, ktora moze by¢ wykonana:

— jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotnej,

— na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

~ w celu nowej wyceny sktadnikéw,

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtdrnej wyceny; polega
na poréwnaniu standéw rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi wynikajacymi z

ewidencji ksiegowej.
Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
— zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty rodlowe,

~ obroty i salda zostaly uzgodnione,

~ nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne 1 wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawg do finalnego rozliczenia oséb  materialnie

odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réZnice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedlug
skladnikéw i oséb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z

podziatem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania § wyjasnienia w

celu ustalenia przyczyn powstania tych réznic.

Zbadanie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych mozna przeprowadzi¢ wedlug ponizszego

algorytmun:



Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

l

Czy réznice wynikajg z blgdow w dokumentacii?

!

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste sg istoine?

Y

Roznice sg pozorme

!

Czy roznice istotne podiegajg kompensacie?

hd

Réznice sg nieistotne

Czy roznice mieszeza sie w granicach norm ubytkéw
naturainych?

Réznice podlegajg kompensacie

v

Czy réznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od
osoby materiainie odpowiedziaingj?

Y

Réznice sg ubytkami naturalnymi

v

Czy osoba materiainie odpowiedziaina wyraza zgodeg na
pokrycie niedoboru?

v

Réznice uznaje sig

za nigzawinione

!

Czy spor zostaje skierowany na droge sgdowa?

h

Réznice uznaje sig
za bezsporme

i

Roszozenia sg dochodzone na drodze sgdowej

v

Roéznice uznaje sig
za niedochodzone




27.

28.

29.

Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktdrzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowoddw Zrédlowych 1 ewi-
dencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazadal

przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialéw (o$wiadczefi, notatek, wyciagéow z dokumentacji
ksiggowej, itp.) komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyne i

odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie

przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki ~ moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zostaé spehione nastgpujace warunki kompensaty:

~  zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespohu osob),

— zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku w

podobnych opakowaniach, co moze uzasadniaé mozliwo$¢ omytek,
—~ kompensata nie ma zastosowania do §rodkéw trwalych,

— kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkdw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadaf termin inwentaryzacji.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie rdéznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedkiada

go kierownikowi jednostki do akceptacji.



Czes¢ IV

Potwierdzenie sald

L. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nastepujace skiadniki majatku:
a) Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowiazania —~ z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami

i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytufow
publicznoprawnych, naleznoéci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozo-

nych,
¢) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe
w postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki,

d) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktdrych informacje —
facznie ze zmianami praw wlasnosci — sg zawarte w zapisie komputerowym; ich

inwentaryzacja ma si¢ odbywad w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzacja Srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciggnigtych kredytéw. Jezeli stany sg zgodne z danych ksiegowymi jednostki —

inwentaryzacja zostala speiniona.

3. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw
ksiggowosei, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikdw; w sprawach trudniejszych

powolywani moga by¢ eksperci od spraw wzajemnych rozrachunkéw.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié do jednostki

potwierdzony przez dluznika.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierad:

— kwote salda,



— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,
~ pieczatke zaktadu i podpisy 0séb upowaznionych

~ stwierdzenie potwierdzenia salda

4. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ réwniez w drodze potwierdzenia droga internetowa
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzone;

FOZIMOWY).

5. Jezeli nie udalo sig uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji. Nie zezwala sig na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

6. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazujg zmian przez dtuzszy okres czasu, glowny ksiegowy moze zadecydowaé, w myél

zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

7. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

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

ostroznosci,

b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktéw finansowych
innych niz srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedfug wartosci

godziwej.

8. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niedciagalnosci naleznosei nalezy

zaktualizowaé warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

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

a) naleznodci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlosci do
wysokosci naleznosci nieobjete] gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznodci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadosciowym,

b) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli

majgtek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego

—w pelnej wysokosei naleznosei,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dhiznikéw oraz z ktdrych zaplata diuznik zalega i

wediug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika splata nalezno$ci w umownej



10.

11.

12.

13.

14.

15.

kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokodci niepokrytej gwarancja lub innym

zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizuigcego — w wysokodcei tych kwot, do

czasu ich ofrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa  niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnodci lub struktura odbiorcdw - w wysokoéci wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosei.

Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny szczegélowo
okre$lac przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej dhuznika oraz
przyczyn powstania zaleglodci w splacie nalezno$ci, ocene mozliwosci splaty zaleglych i
biezacych naleznoéci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej warto§ci na dzien powstania
naleznosci i na dziefi dokonania aktualizacji, opis czynnodci podjetych dla $ciagniecia

naleznosci.
Aktualizacja nie zwalnia od dziatan shizacych §ciagnigciu naleznose.
Dokonujgc odpisu aktualizujgcego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:

— czas zalegania z zaplata,
~ wyniki monitdw, rozmow,

— sytuacie platnicza kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metoda potwierdzenia sald sporzadza sie

protokdl zbiorezy z potwierdzenia sald

W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktorej

przekazano skladniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpoczal w ciagu IV kwartalu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku

nastepnego:

a) najwczesniejsza data inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznoscei jest

dziefi 31.10 danego roku; moze to by¢ réwniez dzien 30.11, 31.12 danego roku,



b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznoéci na dzieh
bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen i zmniejszefi, jakie nastapily miedzy datg potwierdzenia a

dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

16. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkdw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadatl termin inwentaryzacji.

CzesS¢ V

Weryfikacja

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédiowych lub
wtdrnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do

realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia,

stwierdzenie realnej wartosdci tych skiadnikow,

!

stwierdzenie kompletnosei ich ujecia,

oceng przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku,

3. Metoda weryfikaci inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:
— nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich

stanu ksiegowego,

-~ nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do

$rodkow trwatych oraz inwestycji, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sig w szczegdinosci nastepujace skladniki aktywdw i

pasywow:



~ wartosci niematerialne i prawne,
— grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- prawa zakwalifikowane do nieruchomodci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

spoldzieleze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),
— udzialy 1 akcje w spotkach kapitatowych,
— materiaty 1 towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
— $rodki pieniezne w drodze,
— naleznosci sporne i watpliwe,
— rozrachunki publicznoprawne,
- naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
— rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
~ kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne,
— rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

- $rodki trwale w budowie,

wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywoéw i pasywow.

. Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci, przy czym (jesli to mozliwe)
weryfikacje salda danego skiadnika majatku powinien przeprowadzaé inny pracownik
ksiggowosci niz ten, ktory prowadzi jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach o pomoc
w weryfikacji nalezy zwrdci¢ sie do osoby posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. w
weryfikacji programow komputerowych powinien uczestniczy¢ informatyk, w weryfikacji
roszczeni spornych ~ radca prawny, w weryfikacji ZFSS — pracownik zajmujacy sie

funduszem.

. Terminem inwentaryzacji skladnikéw podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikacji jest
koniec roku cbrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé w IV kwartale roku obrotowego, a

zakoficzy¢ 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokoléw
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez

kierownika jednostki.



9. Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzié zbiorczy protokot lub

sprawozdanie z inwentaryzowanych ta drogg skladnikow aktywdw i pasywow

Podpis kierownika jednostki

QM‘HM
ar inz. Mariusz Zaborowski



Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia nr 38/2015

Burmistrza Miast i Gminy Slesin
z dnia 30 listopada2015

w sprawie :przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

Terminy i sposeby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin

Skiadnik majatku

Metoda

Na dziefi
31.12. kazdego roku.

a) aktywa pieniezne, czyli krajowe érodki platnicze,
waluty obce idewizy (z  wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery warto§ciowe w postaci materialnej,

¢) rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych:

- produkty w toku produkeii,

— niezuzyte materialy i towary odpisywane
w koszty w momencie ich zakupu,

— produkty gotowe odpisywane w koszty
w momencie ich wyiworzenia

Spis z natury

Nadzien 31.12. 20..r,, z tym
Ze inwentaryzacje mozna
przeprowadzac

od paZdziernika 20... r. do
15 stycznia 20...1.

(art. 26 ust I pkt 1, art. 26
ust. 2 pkt 2,

art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17
ust. 2 pkt 2)

a} znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub
znajdujgce sie na terenie strzezonym, lecz
nicobjete  ewidencjz  ilosciowo-wartodciowy
Zapasy:

— materiatow,

- polproduktéw,

— produkidéw gotowych,

— towardw,

— Srodkéw  trwatych oraz  nieruchomodci
zaliczanych do inwestycji (z  wyjatkiem
gruntow 1 $rodkéw trwalych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym,

b} maszyny i vurzadzenia wchodzace wsklad
frodkéw trwalych w budowie, znajdujace sie na
terenie niestrzezonym,

c) skladniki majatkowe objete ewidencja ilosciows,

d) sktadniki majatkowe bedace wiasno$cia obcych
jednostek

Spis z natury

Raz w roku (art. 26 ust. 3
pkt 4, 5)

a) zapasy towardw imaterialéw  (opakowad)
objetych ewidencja wartosciows  w punktach
obrotu detalicznego jednostki,

b} zapasy drewna w jednostkach prowadzacych
gospodarke leéng.

Spis z natury

Raz w ciggu
2 iat (art. 26 ust. 3 pkt 2)

znajdujgce sie na teremie strzezonym i objete
ewidencjy ilosciowo-wartoéciows zapasy:

— materialow,

~ polprodukiow,

— wyrobdw gotowych,

— towardw

Spis z natury

Raz w ciggu 4 lat (art. 26
ust. 3 pkt 3)

nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji (z wyjatkiem gruntéw, do ktérych dostep
jest znacznie wtrudniony) oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad $rodkdéw trwalych w budowie,

Spis z natury




jezeli znajduja sie na terenie strzezonym

Nadzien 31,12, 20..r, z tym
Ze inwentaryzacie mozna
przeprowadzac od paz-
dziernika 20....r.

do 15 stycznia 20.... r. (art.
26 ust. 1 pkt 2)

a)

b)

c)

d)
e)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery wartodciowe w formie
zdematerializowanej,

naleznodci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktdérych stosuje sie
przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych,
oraz nalezno$ci watpliwych, spornych, a w
bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci od
pracownikow, naleznodci i zobowiazan wobec
os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a
takze innych aktywdéw i pasywdw, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe),

zobowiazania (z wyjgtkiem zobowigzan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych),

pozyczki i kredyty,

wlasne  skladniki majgtkowe  powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie, na
obcym skiadzie itp.)

Potwierdzenie
salda

Nadzien 31.12.20... 1.,z
tym ze inwentaryzacje
mozna przeprowadzac od
paZdziernika 20...r. do 15
stycznia 20... r. (art. 26 ust,
1 pkt 3)

b
i
k)
b

h
m)
n)
0}

p)

grunty, prawa wieczystego uzytkowania grantéw,
spokdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony {(np. budowle podziemne, instalacje
itp.),

papiery wartosciowe A formie
zdematerializowanej,

naleznoéci sporne 1 watpliwe, a takse dochodzone

na drodze sadowej,

w bankach naleznodci zagrozone,

naleznodci i zobowigzania 0s0b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych,

naleZznosci i zobowigzamia z  tytulow
publicznoprawnych,

inwestycie rozpoczete (z wyjatkiem maszyn 1
urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),
wartoécl niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
przychody przysziych okresdw,

kapitaly (fundusze) wilasne (podstawowe,
zapasowe, rezerwowe i pozostale),

fundusze specjalne,

TeZerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymbdg
inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co
kilka Iat,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe),

Weryfikacia

o e W Sl
gr ine. Mariusz Zaborowski



