ZARZADZENIE Nr 8/2018

Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie

7z dnia 03 kwietnia 2018

W sprawie:
przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

§1
1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej (zatagcznik nrl do niniejszego
zarzadzenia) oraz art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r (Dz. U. z
2018 r poz. 395ze zm.) ustalam nastepujace zasady przeprowadzania inwentaryzacji na kazdy
kolejny rok kalendarzowy.
2. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia

§2

1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych skladnikow
obrotowych, srodkow trwalych w budowie oraz gotowki w kasie na dzien 31 grudnia kazdego
roku.
2. Powoluje Komisje inwentaryzacyjng w skladzie:

1 Matgorzata Wojtowicz - przewodniczacy

2 Natalia Troczynska czlonek

3 Tomasz Olbert - cztonek
3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od o0s6b
materialnie odpowiedzialnych "Os$wiadczen" w sprawie kompletnosci ujgcia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych skfadnikow.
4. Zobowiazuje pracownika Panig Aling Letowska do wydania Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w  dniu
rozpoczecia spisu.
5. W toku spisu komisja dokonuje wyceny stanu zapasow.
6. Sktadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.
7. Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstepnego.
8. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzagdkowania
mienia i ewidencji:
- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materiatow
masowych, przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych, narzedzi i
innych sktadnikow majgtkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji
ksiggowej (LT, LN itp.) do dnia spisow, uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkéw
trwatych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji
sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzgdzeniach
ewidencyjnych.
9, Zawiesza sig nieobecnosci wszystkich pracownikow odpowiedzialnych materialnie,



cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne

10. Po =zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy — Komisji
Inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) winny byé wujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§3

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

1 Krystyna Nowicka - przewodniczacy

2 Dorota Zalas - czlonek

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

1 Matgorzata Wojtowicz - przewodniczacy
2 Natalia Troczynska - czlonek
3 Tomasz Olbert - czlonek

§5
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac¢ protokotami podpisanymi
przez osobg odpowiedzialng merytorycznie, zespot spisowy i gtdwnego ksiggowego.
2.7a sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.
3. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig spisoéw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ glownemu ksiggowemu.
4, Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania
5. Czeé¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca
zalgcznik nr 1.

§6

Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie nr 38/2015 z 30 listopada 2015

roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
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Zalgcznik nr 1
Do zarzgdzenia nr 8/2018
Burmistrza Miast i Gminy Slesin
z dnia 03 kwietnia 2018

w sprawie :przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (DZ.U 2018.395 ze zm)

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

wynikajgcymi z obowigzujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

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

ich zakresami czynnosci i kompetencjami.

. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik jednostki




Czesé |
Zadania i przedmiot inwentaryzacji

1. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdéw za pomocg odpowiednich metod

inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikéw, jezeli maja

wyraz ilosciowy,

¢) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia,

g) 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 ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu

doprowadzenia do zgodno$ci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

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

szczeg6lnosci:
a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig:
— $rodki trwate,
— $rodki trwate w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

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

potfabrykaty obcej produkcji, opakowania, czgéci zamienne, paliwo, odpadki,



d) aktywa finansowe, w tym:

I

inwestycje w nieruchomosci i prawa,
— dhugo- i krotkoterminowe udziaty, akcje,
— inne papiery wartosciowe,
— udzielone pozyczki, lokaty,
— érodki pieniezne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasach, czeki i weksle platne
w terminie do 3 miesiecy, $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne aktywa
pieniezne,
e) naleznosci i zobowiazania,
f) pozostale aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone do

przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich

przerobu, uzytkowania, przechowania itp.,
¢) skladniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowa oraz objete jedynie ewidencja
ilosciowa.
4, Skfadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

¢) weryfikacje danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.



Czesc Il

Organizacja i obowigzki

osOb odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji — w szczeg6lnosci

zarzgdzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

— okreélenie sposobow i termindéw przeprowadzenia inwentaryzacji

b) powolywanie organéw i osob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.

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

podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Kierownik jednostki odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji. Moze
powierzy¢ przeprowadzenie inwentaryzacji 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$¢ ponosza wszyscy cztonkowie tego organu.

2. Do kompetencji glownego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskéw w sprawach:

— powolania przewodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci

inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow
— czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
— zarzadzenia spiséw ponownych, uzupeniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad cafoksztattem prac inwentaryzacyjnych,



tworzenie wspdlnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektéw planu i

harmonogramoéw inwentaryzacji,

d) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapdw inwentaryzacji,
e) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej =z ewidencja prowadzong w
poszczegolnych polach spisowych,
f) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,
g) okre$lenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — droga weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja,
h) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
i) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.
3. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegodlnosci:
a) wspOlopracowywanie wraz z glownym ksiggowym planu i harmonograméw
inwentaryzacji,
b) stawianie wnioskéw w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej,

c)

d)

g)

zespotow spisowych, kontroleréow spisowych,

wyznaczenie sposrod czionkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie

czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia — wspélnie z gldwnym ksiggowym — czionkéw komisji

inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

ustalenie termindéw rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzacji,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow
majatku oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, w tym przeglad, wspélnie z
powotanymi kontrolerami spisowymi, rejonéw (pdl) spisowych, a takze dopilnowanie

poprawno$ci ich wykonania we wiasciwym terminie,

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen, arkuszy



h)

3

k)

)

)

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 wnioskow w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub

szacunku,

— powolania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standw rzeczywistych

skfadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow

uzupeltniajacych lub powtérnych,

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

kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy

inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnoénie ewentualnych roznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor6w
i szkdd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.



5. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

a)

b)

d)

g)

h)

zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) 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 okre§lonym terminie,

skompletowanie od tych osob o$§wiadczen przedremanentowych, stwierdzajacych migdzy

innymi, ze:

dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,
— wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiggowosci,

— wszystkie sktadniki majatkowe znajdujg si¢ w danej placowce lub innych wskazanych

miejscach,

— nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktore mogg mie¢ wptyw na wyniki spisu i

wyliczenie koncowe,
ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,
sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i
posiadania aktualnej legalizacji urzedowe;j,

zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie zostata

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

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

niepelnowartosciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

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

a)
b)

udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

uzupetnienie i uporzadkowanie dokumentacji inwentaryzowanych skfadnikow,



¢) uporzadkowanie prowadzonej w danym rejonie spisowym ewidencji inwentaryzowanych

sktadnikéw i uzgodnienie jej z ksiggowoscia,

d) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich

sktadnikéw m.in. poprzez:

— zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikow,

— spryzmowanie artykutéw zwatowych, przestrzennych itp.,
e) uaktualnienie legalizacji przyrzadéw pomiarowych,

f) przygotowanie innych danych i narzedzi niezbgdnych zespotom spisowym do

inwentaryzacji,

g) zlozenie stosownych o$wiadczen, odno$nie powierzonych im sktadnikow majgtkowych —

przed przystapieniem komisji oraz, po sporzadzeniu spisu

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

Czesc lll

Spis z natury

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

majatkowych:

a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
— gotodwki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,
— czekow i weksli obeych o terminie ptatnosei lub wymagalnosci do 3 miesigey,

b) papieréw wartosciowych w postaci materialnej, np.:
— akcji, bonow, obligacji,
— innych papieréw wartosciowych,
— czekdéw i weksli o terminie ptatno$ci i wymagalnosci ponad 3 miesigce,

¢) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym:



— surowcdow, materiatdw, opakowan,
— pozostatych skladnikéw obrotowych,

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

utrudniony) i gruntdw, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji,
€) maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad $§rodkéw trwatych w budowie,

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

sprzedazy lub uzytkowania.

. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastgpuje drogg ich

przeliczenia [ub pomiaru w inny sposob

. W sytuacji kiedy skfadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostgp
do nich jest utrudniony — ich stan ilo$ciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych

lub szacunkdw, tj. w sposob uproszczony.

. Do typowych sktadnikow inwentaryzowanych metoda uproszezong naleza:

— substancje ptynne,

— materialty sypkie skfadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,

elewatorach (wegiel, cement).

. Jezeli ustalony w sposéb szacunkowy stan sktadnikoéw majatku nie roézni si¢ od stanu
ksiegowego wiecej niz o 5% do 10%, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspdlnie z gléwnym

ksiggowym.
. Spisu z natury dokonuja osoby (zespoly, komisje) powotane w tym celu przez kierownika

jednostki z udziatem oséb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone im

mienie.

. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objgte $cista kontrolg i wydaje zespotom spisowym,
po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobg, za pokwito-

waniem, do pozniejszego rozliczenia po zakonfczeniu spisow.
. W arkuszach spisowych zespdt spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosei:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju

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



10.

11.

12.

13.

14.

spisowego oraz innych 0s6b uczestniczacych przy spisie , datg i godzing rozpoczecia oraz

zakoniczenia spisu,

b) w kaidej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje,
ilosci poszczegdlnych sktadnikéw; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji
warto$ciowej, np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespot moze wypetnia¢ réwniez
kolumny dotyczace ceny i wartosci oraz dokona¢ wstgpnego rozliczenia spisu,
poréwnujgc zsumowane wartosci spisywanych sktadnikéw z wartosciag wykazang na ten
dzien w raporcie sklepu,

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

”

nr...
Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezpoérednio po ustaleniu stanu sktadnika.

Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie bigdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujgca
spisu z natury. Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione

i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie 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 przypadkéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich skfadnikéw, a takze dokona¢
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dowod ksiggowy i jako takie powinny spetniaé podstawowe

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

¢) sktad komisji inwentaryzacyjnej, 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych osob

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



15.

16.

1%

18.

19.

20.

21.

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

e) datg, na jakg przypada termin spisu,

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

g) podsumowanie arkusza,

h) date i podpisy cztonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych na kofcu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, a kopi¢ osoba odpowiedzialna, w

ktérej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majgtkowe.
W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy.

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktérych wpisuje sig¢ np.:

— wilasne sktadniki pelnowartosciowe,

— wlasne sktadniki niepelnowarto$ciowe (zbgdne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

— obce sktadniki pelnowartosciowe i niepelnowarto$ciowe, zamieszczajac odpowiednie

uwagi.

Dla sktadnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢

protokol wyceny tych skiadnikow

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletno$ci spiséw i do pracy zespotu

spisowego

Po zakoficzeniu inwentaryzacji zesp6t spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji

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

— gléwny ksiegowy, kierownik jednostki,

— cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,



— powotani kontrolerzy spisowi,

Na arkuszu spisowym Kkontrolujagcy oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaly

skontrolowane. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokot. W razie stwierdzenia, w toku kontroli

lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury w calosci lub w czgéci zostal przeprowadzony

nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie cafosci lub czgsci tego

spisu.

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

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

inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a) skladnikéw aktywéw (z wylaczeniem aktywow  pienigznych,  papierow

b)

warto$ciowych, produktéw w toku oraz materiatléw, towaréw i produktéw gotowych,
ktore odpisywane sg w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie
si¢ nie wezedniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do
15 dnia nastepnego roku; ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastgpi
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu — przychodéw i
rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpily migdzy 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,

zapas6w materialow, towarow, produktow gotowych, pétfabrykatéw, znajdujacych
sic na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg —

przeprowadzi si¢ raz w ciggu 2 lat,

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

lat.

2. Obowigzkowo na ostatni dziei roku obrotowego — sporzadza si¢ spis z natury

aktywow pienigznych, papierdw warto$ciowych w postaci materialnej oraz materiatow,

towaréw, produktéw gotowych, produktéw w toku produkeji, odpisywanych w koszty w

momencie ich zakupu lub wytworzenia. Termin ten nalezy rozumie¢ nastgpujaco: jezeli

spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin

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



przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypadajagcym 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 nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastgpnego. Wymienione sktadniki mogg by¢ inwentaryzowane

w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane Srodki

pienigzne znajdujace si¢ w kasie oraz papiery wartosciowe w postaci materialnej.

Przez okreélenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce skiadowania
skfadnikow, ktére jest zabezpieczone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych, np.
posiadajace ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne
pomieszczenia w budynkach, posiadajace zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie sig

do wewnatrz bez sladow wlamania.

23. Spis z natury §rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespo6t spisowy w obecnosci

osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w

kasie, w tym: innych érodkéw pienieznych (czeki i weksle obce ptatne do 3 miesigey),

podczas sporzadzania protokotu

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzi¢

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

a)

b)
¢)
d)

prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki

(kraty, instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),
zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
prawidtowos¢ zabezpieczen srodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich

w raporcie kasowym,
prawidtowo$é prowadzenia raportéw kasowych

ustalenie czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.



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

podlegaja rowniez inwestycje w nieruchomosci) jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym
sie znajduja,
b) ustalenie wlasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegélnosei nieruchomosci i gruntéw

(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

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

oddzielnym arkuszu spisowym ,

d) okre$lenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,

niewykorzystywanych, zbgdnych,

¢) ustalenie tzw. niskocennych $rodkéw trwatych, ktére jednostka amortyzowata
jednorazowo w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidencji ksiggowej
podlegaja inwentaryzowaniu z czgstotliwoscig i na zasadach okreslonych dla $rodkéw
trwalych, mimo ze wartoé¢ ksiegowa tych $rodkéw trwatych wynosi ,,0” i nie ma

wplywu na warto$¢ aktywow prezentowanych w bilansie,

f) ustalenie $rodkéw trwatych — maszyn i urzadzen — wchodzacych w sklad $rodkow

trwatych w budowie,

g) rozliczenie oséb odpowiedzialnych.

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

tym ustala sig:
a) warto$¢ skladnikow wedtug spisu z natury,
b) wartosé skfadnikow wedlug ksiag,
¢) roznice inwentaryzacyjne, w tym:
— ubytki naturalne,
— pozostaty niedobor,

— stwierdzone nadwyzki.



26.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych sktadnikéw (lub ze wzgledu na
konieczno$¢ skrocenia czasu trwania spisu badz inne okolicznoéci nie moze dokonac
wyceny), woéwczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilociowego i przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna gléwnemu ksiegowemu jednostki w celu ustalenia réznic posiadanego

majatku.

Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze by¢ wycena powtorna, tzw. wycena
wtorna, ktéra moze by¢ wykonana:

— jako sprawdzian poprawnos$ci wyceny pierwotnej,

— na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

— w celu nowej wyceny skfadnikow.

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

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

— obroty i salda zostaty uzgodnione,

— nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia o0séb materialnie

odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wediug
sktadnikéw i 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z

podziatem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w

celu ustalenia przyczyn powstania tych réznic.

Zbadanie i wyja$nienie réznic inwentaryzacyjnych mozna przeprowadzi¢ wedlug ponizszego

algorytmu:



Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne

l

Czy rdznice wynikaja z bledéw w dokumentacji?

l

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste sg istotne?

v

Réznice sg pozorne

l

Czy réznice istotne podlegajg kompensacie?

v

Réznice sg nieistotne

Czy roznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow
naturalnych?

Réznice podlegajg kompensacie

v

Czy réznice powstaty w wyniku zdarzen niezaleznych od
osoby materialnie odpowiedzialnej?

Réznice sg ubytkami naturalnymi

!

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgodg na
pokrycie niedoboru?

v

Réznice uznaje sig

za niezawinione

!

Czy spor zostaje skierowany na droge sgdowg?

v

Roznice uznaje sie

za bezsporne

l

Roszczenia sg dochodzone na drodze sgdowej

4

Roznice uznaje sie
za niedochodzone




27.

28.

29.

Weryfikacjg réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac si¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze siggngé do dowodéw Zrédtowych i ewi-
dencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze rowniez zazgdac

przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

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

odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢ do
przedstawionych im obliczef réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie

przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Roinice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zostaé spefnione nast¢pujace warunki kompensaty:

— zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu osob),

— zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku w

podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,
— kompensata nie ma zastosowania do srodkow trwatych,

— kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

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

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

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

go kierownikowi jednostki do akceptacji.



Czesc IV

Potwierdzenie sald

1. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald obejmuje nastepujace sktadniki majatku:
a) érodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami

i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci 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 ktérych informacje —
lacznie ze zmianami praw wlasnosci — sg zawarte w zapisie komputerowym; ich

inwentaryzacja ma si¢ odbywaé w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sa zgodne z danych ksiggowymi jednostki —

inwentaryzacja zostala spefniona.

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

powotywani moga by¢ eksperci od spraw wzajemnych rozrachunkow.

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 wréci¢ do jednostki

potwierdzony przez diuznika.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwote salda,



— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,
— pieczatke zaktadu i podpisy osob upowaznionych

— stwierdzenie potwierdzenia salda

4. Potwierdzenie salda moze odbywaé sie rowniez w drodze potwierdzenia drogg internetowg
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej

rOZmowy).

5. Jezeli nie udalo sie uzyskanie potwierdzenia salda, woéwczas takie saldo podlega

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

6. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazuja zmian przez dtuzszy okres czasu, gtowny ksiggowy moze zadecydowaé, w mysl

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

7. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

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

ostroznosci,

b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogg wydania aktow finansowych
innych niz érodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedfug wartosci

godziwej.

8. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnodci naleznosei nalezy

zaktualizowaé warto$é naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisu aktualizujgcego warto§¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) naleznoéci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego

— w pelnej wysokosci naleznosei,

¢) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaplata diuznik zalega i

wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej



10.

11.

12.

13.

14.

15.

kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokos$ci niepokrytej gwarancja lub innym

zabezpieczeniem naleznosci,

d) nalezno$ci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do

czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa nieéciagalnosci, w  przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziafalnosci lub strukturag odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciagalne naleznosci.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegdtowo
okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej dtuznika oraz
przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznodci, oceng mozliwosci splaty zaleglych i
biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania
naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynno$ci podjetych dla Sciggnigcia

naleznosci.
Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciagnieciu naleznosci.
Dokonujgc odpisu aktualizujacego, bierze si¢ pod uwage migdzy innymi:

— czas zalegania z zaplata,
— wyniki monitéw, rozmow,

— sytuacje platnicza kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald sporzadza sig

protokdl zbiorczy z potwierdzenia sald

W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktorej

przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku

nastgpnego:

a) najwczesniejszg data inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznosci jest

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



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

dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

16. Rozliczenie i ujgcie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Czes¢ V

Weryfikacja

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w
ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédlowych lub
wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do

realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

— ustalenie faktu istnienia okre$lonych sktadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia,
— stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
— stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia,

— ocene przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

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

— nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich
stanu ksiggowego,

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

$rodkéw trwalych oraz inwestycji, jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczeg6lnosci nastepujace skladniki aktywow i

pasywow:



— warto$ci niematerialne i prawne,
— grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

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

— $rodki trwale w budowie,

wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

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

funduszem.

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

zakonczy¢ 15 dnia nastgpnego roku obrotowego.

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

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

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

kierownika jednostki.



9, Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokoét lub

sprawozdanie z inwentaryzowanych ta drogg sktadnikow aktywdéw i pasywow

Podpis kierownika jednostki




Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia nr 8/2018

Burmistrza Miast i Gminy Slesin

z dnia 03 kwietnia 2018

w sprawie :przeprowadzania inwentaryzacji rocznych

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin

Skladnik majatku

Metoda

Na dzien
31.12. kazdego roku.

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

b) papiery wartoéciowe w postaci materialnej,

c) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:

— produkty w toku produkcji,

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

— produkty gotowe odpisywane w koszty
w momencie ich wytworzenia

Spis z natury

Na dzien 31.12. 20..r., z tym
ze inwentaryzacj¢ mozna
przeprowadzaé

od pazdziernika 20... r. do
15 stycznia 20...r.

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

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

a) znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujagce sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjete  ewidencjg  ilo$ciowo-wartosciowq
zapasy:

— materiatéw,

— polproduktow,

— produktéw gotowych,

— towarow,

— Srodkéw  trwalych oraz  nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem
gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujacych
sig na terenie niestrzezonym,

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad
$rodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym,

c¢) skladniki majgtkowe objete ewidencja ilosciowa,

d) skladniki majatkowe bedace wiasnoscia obcych
jednostek

Spis z natury

Raz w roku (art. 26 ust. 3
pkt4, 5)

a) zapasy towaréw imaterialébw (opakowan)
objetych ewidencja warto§ciowa w punktach
obrotu detalicznego jednostki,

b) zapasy drewna w jednostkach prowadzacych
gospodarke lesna.

Spis z natury

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

znajdujace si¢ na terenie strzezonym 1 objgte
ewidencja ilosciowo-warto$ciowq zapasy:

— materiatow,

— polproduktéw,

— wyrobow gotowych,

— towarow

Spis z natury

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

nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz
inwestycji (z wyjatkiem gruntow, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) oraz maszyny i urzadzenia

wchodzace w sklad $rodkow trwalych w budowie,

Spis z natury




jezeli znajdujg sig na terenie strzezonym

Na dzien 31.12. 20..r., z tym
ze inwentaryzacje mozna
przeprowadza¢ od paz-
dziernika 20....r.

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

a)

b)

d)
)

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

naleznosci (z wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych,
oraz naleznoéci watpliwych, spornych, a w
bankach naleznos$ci zagrozonych, naleznodci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a
takze innych aktywéw 1 pasywoéw, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe),

zobowiazania (z wyjatkiem zobowiazan wobec
pracownikéw i publicznoprawnych),

pozyczki i kredyty,

wiasne  skiadniki  majatkowe  powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie, na
obcym skiadzie itp.)

Potwierdzenie
salda

Na dzien 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)

a)

b)

p)

grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje
itp.),

papiery warto$ciowe w formie
zdematerializowanej,

naleznodci sporne i watpliwe, a takze dochodzone
na drodze sagdowej,

w bankach naleznosci zagrozone,

naleznoéci i zobowiazania oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

naleznodci i zobowiazania z  tytuldw
publicznoprawnych,

inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),
warto$ci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
przychody przysztych okresow,

kapitaly  (fundusze) wiasne (podstawowe,
zapasowe, rezerwowe i pozostate),

fundusze specjalne,

TeZerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

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

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

Weryfikacja

BURMIST
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