Zatgcznik nr 1
Do zargdzenia nr 22/2014
Burmistrza Miast i Gminglesin
z dnia 10 wrZeia 2014

W sprawie :przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstustawy z dnia 29 wragaia 1994 r. o
rachunkoweci (DZ.U 2013.330 ze zm)

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, stdme w artykule 26 i 27 ustawy o ra-
chunkowdci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instjukoraz zasadami

wynikajacymi z obowazujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

3. Wykonanie postanowieinstrukcji inwentaryzacyjnej, zagdzenr i decyzji kierownika
jednostki powierza si osobom, stanowiskom, komodrkom i organom wymienmmy
instrukcji, a take wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jetioggodnie z

ich zakresami czynidoi i kompetencjami.

4. Instrukcja wchodzi vizycie z dnienpodpisania.

Kierownik jednostki






Czesc¢ |
Zadania i przedmiot inwentaryzacji

1. W pojciu ,inwentaryzacja” miesz@zsic nastpujace czynnéci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdv ppmog odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikowaarwycena sktadnikéw, jeli map
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie rinic stwierdzonych nedzy stanem rzeczywistym a stanenggsiwym,

d) wyjanienie r&nic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikeych z ewidencji kgigowej do danych rzeczywistych,

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

g) ocena przydatsoi inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realcidch stanu ksigowego,

h) podgcie decyzji w sprawie stwierdzonychzroc pomedzy stanem kggowym a stanem

faktycznym (i wyeliminowanie — jeli jest to maliwe — przyczyn je powodagych),

i) rozliczenie rénic w kskgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu

doprowadzenia do zgodfm zapiséw ksigowych ze stanami rzeczywistymi.

2. Przedmiotem inwentaryzacja svszystkie ugte w ewidencji aktywa i pasywajednostki w
szczegolnéci:

a) rzeczowe skiadniki aktywow trwatych, do ktoryddiicza si:
— $rodki trwate,
— $rodki trwate w budowie,

b) wartdgci niematerialne i prawne,

c) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych:

— materiaty, w tym: surowce, materialy podstawowe, tamialy pomocnicze,
pétfabrykaty obcej produkcji, opakowaniagéa zamienne, paliwo, odpadki,



d) aktywa finansowe, w tym:

inwestycje w nieruchonigi i prawa,
— dlugo- i krotkoterminowe udziaty, akcje,
— inne papiery wartiowe,
— udzielone payczki, lokaty,
— $rodki piengzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasaelektci weksle ptatne
w terminie do 3 miesty, srodki pienezne na rachunkach bankowych, inne aktywa
pienkzne,
e) nalenaosici i zobowhzania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzagj nalery takze obp¢:

a) znajdyce st w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostplgwierzone do

przechowywania, przetworzenia, sprzadhab uzytkowania,

b) witasne skiadniki aktywow, ktore zostaty powwmme innym jednostkom w celu ich

przerobu, uytkowania, przechowania itp.,
c) skiadniki majtkowe obgte ewidencj pozabilansow oraz obgte jedynie ewidengj
ilosciowa.
4. Sktadniki majgtku jednostki podlegajinwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

c) weryfikacg danych ksigowych z odpowiednimi dokumentami.



Czesc Il

Organizacja i obowi azki

0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacj e

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nake

a) wydawanie wewgtrznych przepisébw w zakresie inwentaryzacji — w zsgmIndgci

zarzadzenia wewrgtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

— okreslenie sposobdw i termindw przeprowadzenia inwemiacy

b) powotywanie organdéw i oséb zobaw@nych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.

cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej
c) zatwierdzanie zaopiniowanych wnioskow komirsjventaryzacyjnej,
d) podejmowanie poleten sprawie wykorzystania w przyszt spostrzeen dokonanych

podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w speaiwiventaryzaciji.

Kierownik jednostki odpowiada za prawidtowe praepadzenie inwentaryzacji. Me
powierzy¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwienizesald i w drodze weryfi-
kacji (z wyjatkiem spisu z natury) innej osobie za jej zgod/ przypadku gdy kierownikiem
jednostki jest organ wieloosobowy, a nie zostatakamana osoba odpowiedzialna,
odpowiedzialn&¢ ponosza wszyscy cztonkowie tego organu.

2. Do kompetencjgtéwnego ksegowegow zakresie inwentaryzacji nae

a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozyeynioskow w sprawach:

— powotania przewodniezego oraz czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, aztak
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwioha rzetelne okéenie wartdci

inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i pasywow
— czesciowego lub catkowitego uniewaienia okrélonych spiséw z natury,
— zaradzenia spiséw ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad catoksztghtem inwentaryzacyjnych,



c) tworzenie wspdlnie z przewodnicy¥m komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i

harmonograméw inwentaryzacji,

d) uzgadnianie z przewodniym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywani

poszczegllnych etapOw inwentaryzacji,

e) zapewnienie uzgodnienia ewidencji c¢kgiwej z ewideng prowadzoa w

poszczegolnych polach spisowych,
f) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji —guzgodnienia sald,

g) okrelenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogeryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentag)

h) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

i) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjne sprawie rozliczenia tic

inwentaryzacyjnych.

3. Do uprawni@ i obowiazkow przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej naleey w

szczegolnéci:

a) wspotopracowywanie wraz z gidbwnym dgdwym planu i harmonograméw
inwentaryzacji,

b) stawianie wnioskéw w sprawie powotania skladolmwego komisji inwentaryzacyjnej,

zespotow spisowych, kontroleréw spisowych,

c) wyznaczenie spmd czionkéw komisji zagpcy przewodnicgcego oraz ustalenie

czynndci dla cztonkow komisji,

d) przeprowadzenie szkolenia — wspdlnie z gtéwnksiegowym — cztonkédw komisji

inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw spisowych,

e) ustalenie terminéw rozpagda i zakdiczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzaciji,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inweytacji rzeczowych sktadnikow
majatku oraz pozostatych skladnikéw bilansowych, w tymzeghd, wspoélnie z
powotanymi kontrolerami spisowymi, rejonoéw (pol)ispvych, a take dopilnowanie

poprawndci ich wykonania we wigiwym terminie,

g) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnep.(fiormularzy éwiadcze, arkuszy



h)

)

K)

f)

spisowych itp.),
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych zunyat stanowacych druki scistego

zarachowania,

skompletowanie wszystkich protokotéw inwentagyjnych, spormzonych dla

sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi aggmi n spis z natury,
stawianie uzasadnionych wnioskdéw w sprawie:
— zZmiany terminu inwentaryzaciji,

— inwentaryzacji niektorych skiadnikbw na podstawibliczen technicznych lub

szacunku,

— powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalesianow rzeczywistych

sktadnikow maitku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub sazkg,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczgmgeprowadzenia SpisOw

uzupetniagcych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowa do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych w magazynachzygotowanie pism do

kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

kontrolowanie pod wzgHem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy

inwentaryzacyjnych i innych dokumentoéw z inwentagjg,

dopilnowanie terminowego ztenia wyjd&nien odndnie ewentualnych tic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie,

ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskow o wszgie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospwedamia — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowadimwych, zkkdnych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i piamymi sktadnikami maijtku.



5. Do obowazkow zespotu spisowegnalezy:

a) zapoznanie &iz regulaminem (instrukg) inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu

przedinwentaryzacyjnym,

b) zaopatrzenie siw arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) poinformowanie kierownika danej placowki i ogob odpowiedzialnej o zagdzeniu

inwentaryzacji w okrédonym terminie,

d) skompletowanie od tych osékwoadczeé przedremanentowych, stwierdzajch midzy

innymi, ze:

dokumentacja placéwki jest aktualna i kompletna,
wszystkie dowody zostaly przekazane degsaci,

wszystkie skiadniki majkowe znajduyj sie w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

nie wystpuja (lub wystpuja) okoliczngci, ktére mog mie¢ wptyw na wyniki spisu i
wyliczenie kaicowe,

e) ustalenie kolejrsai spisu sktadnikow maiku,

f) sprawdzenie przyerlow pomiarowych pod wzgllem wyteczndci, sprawnéci i

posiadania aktualnej legalizacji adowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normamnatainég¢ komorki nie zostata

zakiécona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury nanagzonym polu spisowym,

i) terminowe przekazanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych

oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w tokusspnieprawidtowéciach, zapasach

niepetnowartéciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spizatary.

7. Do zada os6b odpowiedzialnych materialnie za sktadniki olgte inwentaryzacja nalevy:

a) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) uzupetnienie i upoazlkowanie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,



c) uporadkowanie prowadzonej w danym rejonie spisowym engfléenwentaryzowanych

sktadnikéw i uzgodnienie jej z kgjowascia,
d) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisotvyi znajdugcych sgé w nich
sktadnikéw m.in. poprzez:
— zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadmiko
— spryzmowanie artykutéw zwatowych, przestrzennyph it
e) uaktualnienie legalizacji przyddw pomiarowych,

f) przygotowanie innych danych i nadzi niezlkegdnych zespotom spisowym do
inwentaryzacji,
g) zlazenie stosownychswiadcze, odngnie powierzonych im sktadnikow nagkowych —

przed przystpieniem komisji oraz, po speidzeniu spisu

8. Terminy inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasymokresla ustawa o rachunkowoi

Czescé Il

Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza shwentaryzagj nastpujacych zasobow

majatkowych:

a) aktywow pieniznych (z wyptkiem srodkow piengznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych, poniewasy one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie saldymv
— gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach gbb,
— czekow i weksli obcych o terminie ptatmd lub wymagalnéci do 3 miesicy,
b) papierow wartéciowych w postaci materialnej, np.:
— akcji, bonow, obligacii,
— innych papierow wartziowych,
— czekow i weksli o terminie ptatdoi i wymagalndci ponad 3 miegce,

c) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym



— surowcow, materiatdw, opakowa
— pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) srodkéw trwatych (z wygtkiem srodkow trwatych, do ktorych dagi jest znacznie

utrudniony) i gruntéw, ktére inwentaryzowanedsog weryfikacji,
e) maszyn i urdzer wehodzacych w sktadrodkow trwatych w budowie,

f) obcych skiadnikdéw, ktére zostaty powierzone g@gmechowywania, przetworzenia,

sprzeday lub wytkowania.

. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych peyvysktadnikow nasgpuje drog ich

przeliczenia lub pomiaru w inny sposob

. W sytuacji kiedy sktadniki majkowe s niedosgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dgpst
do nich jest utrudniony — ich stan dtowy okreila sk na podstawie oblicietechnicznych

lub szacunkow, tj. w sposob uproszczony.

. Do typowych sktadnikow inwentaryzowanyofetoda uproszczory naleza:

— substancje ptynne,
— materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcachetypowych pojemnikach,

elewatorach (wgiel, cement).

. Jezeli ustalony w sposéb szacunkowy stan skfadnikéajatku nie r&ni sie od stanu
ksiggowego wecej niz 0 5% do 10%, stan kgjowy przyjmuje si do rozliczenia jako stan
faktyczny; decyduje o tym przewodnicy komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z gtownym
ksiegowym.

. Spisu z natury dokonwjosoby (zespoty, komisje) powotane w tym celu prkerownika

jednostki z udziatem oséb odpowiedzialnych lub vsgpowiedzialnych za powierzone im

mienie.

. Arkusze spisowe traktujecsjako druki obgte scista kontrok i wydaje zespotom spisowym,
po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przeawapniona osolg, za pokwito-
waniem, do p#niejszego rozliczenia po zaktzeniu spisOw.

. W arkuszach spisowych zespét spisowy wpisujenstatformacije, a w szczegokuix

a) na kazdej karcie spisu okreslenie obgtego inwentaryzagjpola spisowego oraz rodzaju

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



10.

11.

12.

13.

14.

spisowego oraz innych oséb uczestadyzh przy spisie , dai godzire rozpoczcia oraz

zakaiczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu cechy spisywanych sktadnikéw untiviaj ace ich identyfikag,
ilosci poszczegdélnych skiadnikéw; w przypadku prowadzejedynie ewidenciji
wartasciowej, np. w punktach sprzedadetalicznej, zespot nie wypetnig réwniez
kolumny dotyczce ceny i wartéci oraz dokon& wskpnego rozliczenia spisu,
poréwnupc zsumowane warfoi spisywanych sktadnikéw z wasma wykazamn na ten

dziea w raporcie sklepu,

c) zakaczenie arkusza nagluje przez wpisanie adnotacjispis zakaczono na pozycji

nr...”.
Wopisu do arkusza spisowego nalelokona@ bezpdrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

Btedy popetnione w arkuszach spisuina poprawiéd wytacznie przez skéenie bkdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat ontelny, a nasipnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawkadolu powinna b¥ potwierdzona podpisem przez osalokonujca

spisu z natury. Natomiasteloly powstate np. przy wycenie arkuszy powinny ppprawione

i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykoaaej czynnéci.

Dokonywanie poprawek winno znateswoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktérym naly zamigci¢ uwag; odncgnie dokonanej poprawki: pozycja

spisowa, powdd dokonania poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno rieniejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikbw maikowych, z wyptkiem przypadkéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach naley odpowiednio oznaczydowody ruchu takich skiadnikow, a tekdokona
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zaegacych rzetelne rozliczenie inic

inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanogvidowdd kstgowy i jako takie powinny spetniapodstawowe

wymogi ustawowe, tzn. zawiera
a) nazw jednostki i pola spisowego (piegzfirmowa),
b) numer arkusza,

c) skfad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiaetteych materialnie lub innych oséb

uczestnicgcych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, geyp



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

d) dat (godzirg) rozpoczcia i zaka@czenia spisu, tj. dati godzire rzeczywistego
rozpoczcia i zakaczenia w danym dniu spisu,
e) dat, na jak przypada termin spisu,
f) dane dotycazce spisywanych sktadnikow (numer kolejny, symbotleksu, nazwa,
jednostka miary, il& stwierdzona w czasie spisu),
g) podsumowanie arkusza,
h) dat i podpisy cztonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnyth kocu arkusza spisowego.
Arkusze spisowe spardza s¢ w dwbdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjachveda-

odbiorczych w trzech. Oryginat otrzymuje égowas¢, a kope osoba odpowiedzialna, w
ktorej obecnéci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki mtjowe.

W arkuszach nie powinnoestostawig wolnych — niewypetnionych wierszy.

Spis z natury mie by prowadzony jednoczeie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktorych wpisuje sinp.:

— wilasne sktadniki peinowartoiowe,

— wilasne sktadniki niepetnowadtiowe (zledne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

— obce skiadniki petnowarfoiowe i niepelnowarticiowe, zamieszczg odpowiednie

uwagi.

Dla sktadnikow niepetnowargoiowych spisanych na arkuszu spisowym agleporadzic

protokét wyceny tych sktadnikéw

Osoby materialnie odpowiedzialne skladagwiadczenia,ze wszystkie skiadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnaszastrzeen do kompletnéci spiséw i do pracy zespotu
spisowego

Po zakaczeniu inwentaryzacji zespot spisowy spolza sprawozdanie z przeprowadzonej

inwentaryzacji

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia

takiej kontroli g

— gtéwny kskgowy, kierownik jednostki,

— cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,



— powotani kontrolerzy spisowi,

Na arkuszu spisowym Kkontrofigy oznacza swym podpisem pozycje, ktGre zostaly
skontrolowane. Z wynikéw kontroli spadza st protokét. W razie stwierdzenia, w toku kontroli
lub w p&niejszym terminie,ze spis z natury w cadoi lub w czsci zostat przeprowadzony
nieprawidtowo, kierownik jednostki zagdza ponowne przeprowadzenie galdub czsci tego

spisu.
22. Co do zasady termin spisu z natury jestqpagicy:

1. Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego Dotrzymanie tego terminu i ¢gtotliwosci

inwentaryzacji hdzie uznane, jeli inwentaryzag:

a) sktadnikow aktywow (z wgtzeniem aktywOw pienknych, papierow
wartasciowych, produktow w toku oraz materiatdw, towardproduktéw gotowych,
ktore odpisywaneasw koszty w momencie ich zakupu lub wytworzeniagpacznie
sig nie wczéniej niz trzy miesiace przed kaicem roku obrotowego, a zakaczy do
15 dnia nasgpnego roku, ustalenie wgc ich stanu na dze bilansowy nasipi
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwiemzordrog spisu — przychodow i
rozchodow (zwgkszer i zmniejszé), jakie nasipity migdzy dah spisu a dniem
ustalenia stanu wynikggego z ksig rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan

wynikajacy z kskhg nie mae by ustalony po dniu bilansowym,

b) zapasow materiatdw, towarow, produktow gotowych, potfabeydw, znajdujcych
sig na strzezonych sktadowiskachi objetych ewidengj ilosciowo-wartgciows —

przeprowadzi giraz w ciagu 2 lat,

c) nieruchoméci zaliczanych dosrodkéw trwatych oraz do tzw. inwestycji w
nieruchomasci orazmaszyn i urzadzen wchodacych w sktadsrodkow trwatych w
budowie, znajdujcych st na terenie strzeonym — przeprowadzi giraz w ciagu 4

lat.

2. Obowigzkowo na ostatni dzié& roku obrotowego — sporadza s¢ Spis z natury
aktywéw piengéznych, papieréw warteiowych w postaci materialnej oraz materiatow,
towarow, produktow gotowych, produktow w toku pridpy, odpisywanych w koszty w
momencie ich zakupu lub wytworzenia. Termin tereharozumi&€ nastpujaco: jezeli
spis z natury nie nm@ by przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin

inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natureayabwzgkdni¢c udokumentowane



przychody i rozchody, dokonane w okresie etlay przypadajcym terminem

inwentaryzacji (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz mtery lata lub raz na dwa lata lub raz
na rok — nie musi ona napt¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nagtnego. Wymienione skfadniki mady¢ inwentaryzowane

w dowolnym terminie w eigu roku obrotowego.

4. Obowazkowo na ostatni dzieroku obrotowego musgzby¢ inwentaryzowanerodki

pieniezne znajdujce st w kasie oraz papiery waticiowe w postaci materialnej.

5. Przez okrdenie ,teren strzeony” naleey rozumi€ takie miejsce skladowania
sktadnikow, ktore jest zabezpieczone przed ghmsh osbéb nieupowaionych, np.
posiadajce ogrodzenie dozorowane przez odpowiednigbgtochrony mienia oraz inne
pomieszczenia w budynkach, posiagaj zamkngcie, uniemaliwiajace przedostanie ¢si

do wewntrz bezsladow wtamania.

23. Spis z naturgrodkow pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w odsec
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkiétodkow piengznych znajdujcych sg w
kasie, w tym: innychérodkdw piengznych (czeki i weksle obce ptatne do 3 miey),
podczas sposzizania protokotu

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie igj@amspisowa powinna sprawdzi

jednoczénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w dahepgéce, a w szczegO Kk

a) prawidtowd¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przgelamia gotowki

(kraty, instalacje alarmowe, spravédach dziatania, kasy pancerne, sejfy),
b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
c) prawidtowd¢ zabezpieczesrodkdéw pienéznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

d) prawidtowd¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki asik i ugcia ich

w raporcie kasowym,
e) prawidtowad¢ prowadzenia raportow kasowych

f) ustalenie czy kasjer potwierdzit nasmiie przygcie odpowiedzialngi materialnej za

powierzone mienie.



24. Celem inwentaryzacgrodkow trwatych, a take inwestycji w nieruchomgi (procedurom
inwentaryzacyjnym przewidzianym w ustawie dl@dkéw trwatych od 1 stycznia 2009 r.

podlegag rowniez inwestycje w nieruchomdci) jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu -$dipklasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym
sie znajdup,
b) ustalenie wtasroi sktadnikéw majtkowych, w szczegélrgi nieruchomeéci i gruntow

(grunty inwentaryzowaneasnetody weryfikacji),

c) ustaleniesrodkéw trwatych obcych (w leasingu, dziawie), ktére naley spis& na

oddzielnym arkuszu spisowym,
d) okralenie s$rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nizytatnych,
niewykorzystywanych, zianych,

e) ustalenie tzw. niskocennyckrodkéw trwatych, ktore jednostka amortyzowata
jednorazowo w momencie przekazania ich dgwania; ugte w ewidencji ksigowej
podlegag inwentaryzowaniu z estotliwoscia i na zasadach oldlenych dlasrodkow
trwatych, mimo ze wartéd¢ ksiegowa tych srodkéw trwatych wynosi ,0” i nie ma

wptywu na warté¢ aktywdw prezentowanych w bilansie,

f) ustaleniesrodkéw trwatych — maszyn i wdzern — wchodacych w sktadsrodkow

trwatych w budowie,

g) rozliczenie os6b odpowiedzialnych.

25. Po zakaczeniu spisu zespoty spisowe dokenwistepnego wyliczenia spisuW wyliczeniu
tym ustala s
a) wartd¢ sktadnikow wedtug spisu z natury,
b) warta¢ sktadnikéw wedtug keg,
C) r&nice inwentaryzacyjne, w tym:
— ubytki naturalne,
— pozostaty niedobdr,

— stwierdzone nadwki.



26.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wycespisywanych sktadnikow (lub ze wzdl na
konieczné¢ skrécenia czasu trwania spiswdb inne okolicznéci nie mae dokona

wyceny), wéwczas ograniczaestylko do spisu iléciowego i przekazuje dokumentacj
inwentaryzacyja gtdownemu ksigowemu jednostki w celu ustaleniazm@ posiadanego

majatku.

Po wycenie wgpnej (pierwotnej) przeprowadzona seoby¢ wycena powtorna, tzw. wycena
wtérna, ktéra mge by wykonana:

— jako sprawdzian poprawgad wyceny pierwotnej,

— nawniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpdzialne,

— w celu nowej wyceny skfadnikow.

Wyliczenie ostatecznerzeprowadzane jest po dokonaniugpsej i wtornej wyceny; polega
na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wyniéd@jch ze spisu z danymi wynikaymi z

ewidencji ksggowe;.
Dane ewidencyjne uwa sk za wiarygodne, jeeli:
— zakstgowane zostaty wszystkie dokumentgpdiowe,

— obroty i salda zostaty uzgodnione,

— nie ma witpliwosci, ze dane kgigowe g kompletne i wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawdo finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustaleniaznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzonedznice inwentaryzacyjnepowinny by uporadkowane i pogrupowane wedtug
sktadnikow i oséb materialnie odpowiedzialnych opszedstawione w formie wykazu — z

podziatem na niedobory i nadwkj.

Przed podjciem decyzji wykaz rinic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i vigjania w

celu ustalenia przyczyn powstania tychma.

Zbadanie i wyjénienie r&nic inwentaryzacyjnych mma przeprowadziwedtug poniszego

algorytmu:



Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne

l

Czy réznice wynikajg z btedéw w dokumentac;ji?

l

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste sg istotne?

\4

Ro6znice sg pozorne

l

Czy réznice istotne podlegajg kompensacie?

ROznice sa nieistotne

Czy rdznice mieszcza sie w granicach norm ubytkow

naturalnych?

Rd&znice podlegajg kompensacie

v

Czy réznice powstaty w wyniku zdarzen niezaleznych od

osoby materialnie odpowiedzialnej?

Ro6znice sg ubytkami naturalnymi

v

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na

pokrycie niedoboru?

\4

Réznice uznaje sie

za niezawinione

l

Czy spor zostaje skierowany na droge sadowg?

\4

Ro6znice uznaje sie

za bezsporne

l

Roszczenia sg dochodzone na drodze sadowej

A4

Ro6znice uznaje sie

za niedochodzone




27.

28.

29.

Weryfikacpp réznic zajmuje si komisja inwentaryzacyjna. Komisja e domaga sie
ustnych lub pisemnych wyjaien od pracownikdéw, ktérzy mag udziel¢ informacji
pozwalajcych wykry powody rozbienosci, a take segna¢ do dowoddwzrédtowych i ewi-
dencji kstgowej, zalecajc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Morownie zazada

przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialowwiadcze, notatek, wycigow z dokumentacji
ksiggowej, itp.) komisja, odbnie dla kadej pozycji rénic, ustala jej przyczyn i

odpowiednio do niej proponuje okleny sposéb rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobgeéne g do niezwtocznego ustosunkowania db
przedstawionych im oblicke réznic inwentaryzacyjnych, zienia wyjdnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do spasich rozliczenia.

Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwiki — mog by¢ kompensowane, jednak

powinny wowczas zostaspetnione nagpujace warunki kompensaty:

zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury

dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub oés@sob),

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikachatkajlub dotycz sktadnikéw magtku w

podobnych opakowaniach, co meouzasadniamazliwos¢ omytek,

kompensata nie ma zastosowaniamalkow trwatych,

kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ulbytiaturalnych.

Rozliczenie i ujcie w kstgach skutkow inwentaryzacji ma ngst w tym roku obrotowym,

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wRims odndnie r&nic, komisja
inwentaryzacyjna spogdzaprotokoét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych i przedkiada

go kierownikowi jednostki do akceptaciji.



Czesc¢ IV

Potwierdzenie sald

1. Inwentaryzacja dragpotwierdzenia sald obejmuje ngstijace sktadniki majtku:
a) srodki pienezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatydyky,
b) nale@ndsci, pazyczki, zobowazania — z wyjtkiem rozrachunkéw z pracownikami
i innymi podmiotami nieprowag®mi kshg rachunkowych, rozrachunkow z tytutow

publicznoprawnych, nak@osci spornych i watpliwych, a w bankach rowniezagra.o-

nych,
c) powierzone kontrahentowi wtasne skfadniki gti@we, w tym papiery wartgciowe
w postaci materialnej przechowywareep inne jednostki,

d) papiery wartéciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, torikch informacje —
tacznie ze zmianami praw wiasio — 1 zawarte w zapisie komputerowym; ich

inwentaryzacja ma siodbywa w drodze uzyskania odpowiednich potwientize

2. Inwentaryzacjasrodkow piengznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeni
przez bank stanérodkéw ulokowanych przez jednostka otwartych rachunkach bankowych
zachgnictych kredytéw. Jeeli stany § zgodne z danych kgowymi jednostki —

inwentaryzacja zostata spetniona.

3. Uzgodnienie sald odbywagsw formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracowmik
ksiggowasci, wzgkdnie przez innych wyznaczonych pracownikow; w s@elwtrudniejszych

powotywani mog by¢ eksperci od spraw wzajemnych rozrachunkow.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si trzech egzemplarzach i wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celemwi@alzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych epgleery powinien wrod do jednostki
potwierdzony przez dinika.

Formularz potwierdzenia saldapowinien zawier&

— kwote salda,



— wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”,
— piecatke zaktadu i podpisy 0oséb upowdonych

— stwierdzenie potwierdzenia salda

4. Potwierdzenie salda me odbywé& si¢ rowniez w drodze potwierdzenia dr@gnternetovy
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku rglesporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej
rozmowy).

5. Jeeli nie udatlo si uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas takie sahbollega

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

6. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzwlds,zerowych”, w sytuacji gdy salda te
nie wykazuj zmian przez dizszy okres czasu, gtowny kgowy mae zadecydowg w mysl

zasady istotngei, 0 odpisaniu ich w pozostate koszty lub przyghogderacyjne.
7. Na dzié bilansowy jednostka wycenia:

a) nalencsci i udzielone péyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostraznosci,

b) zobowazania —w kwocie wymagapce] zaptaty, przy czym zobowizania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umgwastpuje drog wydania aktow finansowych
innych ni srodki pienkzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtugtoéai

godziwej.

8. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionejsciggalncici naleznosci nalezy

zaktualizow& wartas¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualzggo.

9. Odpisu aktualizujacego wartgé¢ naleznosci dokonuje s w odniesieniu do:

a) nalencsci od dhwenikdw postawionych w stan likwidacji lub stan upadi do
wysokaci naleznosci nieobgtej gwarangg lub innym zabezpieczeniem nab@sci,
zgtoszonej likwidatorowi lubgglziemu komisarzowi w pagbowaniu upadtciowym,

b) nalencsci od diwnikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigici, jezeli

majatek diwznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow gpastania upadiciowego

— w petnej wysokéci naleznosci,

c) nalenodsci kwestionowanych przez dinikow oraz z ktérych zaptatdiuznik zalega i

wedtug oceny sytuacji mgkowej i finansowej dtianika sptata natencsci w umownej



10.

11.

12.

13.

14.

15.

kwocie nie jest prawdopodobna — do wys@doniepokrytej gwarangj lub innym

zabezpieczeniem néaileosci,

d) nalencsci stanowacych réwnowart& kwot podwyszapcych nalénaosci, w stosunku
do ktoérych uprzednio dokonano odpisu aktualizago — w wysoksi tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) nalenosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o czngm stopniu
prawdopodobigstwa nidciagalncci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalrioi lub struktus odbiorcow — w wysok&i wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takogolnego, na ndeiagalne nalencosci.

Dokumenty stanowce podstaw ksiggowania odpisu aktualizagego powinny szczegotowo
okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystgktuaciji finansowej ditnika oraz
przyczyn powstania zaledgid w sptacie nalenoici, ocerg mazliwosci sptaty zalegtych i
biezacych nalénosci, przygtych zabezpiecZei ich realnej wartéci na dzié powstania
naleznosci i na dzié dokonania aktualizacji, opis czynimd podgtych dla sciagniccia
naleznasci.

Aktualizacja nie zwalnia od dziatstuzacychsciagnieciu naleznosci.

Dokonupc odpisu aktualizacego, bierze gipod uwag migdzy innymi:

— czas zalegania z zaptat

— wyniki monitéw, rozmow,

— sytuacg ptatnicz kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji raleéci metod, potwierdzenia sald spadza s

protokot zbiorczy z potwierdzenia sald

W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentoatetry uzysk& od jednostki, ktorej

przekazano sktadniki mgkowe, potwierdzenie ich stanu

Termin potwierdzenia sald to termin nastatni dzien roku obrotowego przy czym
inwentaryzagi mazna rozpoczé w ciagu IV kwartatu, a skaczy¢ do 15 stycznia roku

nastpnego:

a) najwczéniejsz dab inwentaryzacji i jednoczaie dniem potwierdzenia naieosci jest

dzien 31.10 danego roku; nae to by rowniez dzien 30.11, 31.12 danego roku,



b) w przypadku uzgadniania stanu na inny flzie bilansowy — stan natacsci na dzi@é
bilansowy naley ustalt przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzordrog
potwierdzenia sald zwkszer i zmniejsz@, jakie nasipity miedzy dai potwierdzenia a

dniem ustalenia stanu wynilkgpgo z ksig rachunkowych.

16. Rozliczenie i ujcie w kstgach skutkow inwentaryzacji ma ngst w tym roku obrotowym,

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Czes¢ Vv

Weryfikacja

1. Inwentaryzacja dragweryfikacji polega na porownaniu stanu wyni@ggo z zapisow w
ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w wbp&ntachzrédtowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach apginych oraz doprowadzenia ich do

realnej wartéci.

2. Celem weryfikaciji jest:

— ustalenie faktu istnienia olglenych sktadnikéw magku i zrodet ich pochodzenia,
— stwierdzenie realnej wada tych sktadnikow,
— stwierdzenie kompletriai ich ujecia,

— ocerg przydatnéci gospodarczej weryfikowanego skfadnika stiaj.
3. Metodh weryfikacji inwentaryzuje giwszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

— nie mog@ by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

— nie mog@, by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potizenie na gmie ich
stanu ksigowego,

— nie podlegaj obowhzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchofob zaliczane do

srodkow trwatych oraz inwestycji, teli znajdup sie na terenie strzenym.

4. Metodh weryfikacji inwentaryzuje si w szczegOlnéci nastpujace sktadniki aktywéw i

pasywow:



— wartasci niematerialne i prawne,
— grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,

— prawa zakwalifikowane do nieruchofod (prawa uytkowania wieczystego gruntéw,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnychzyikowych),

— udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

— materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakwumaoe,

— ¢$rodki pienkzne w drodze,

— naleznasci sporne i witpliwe,

— rozrachunki publicznoprawne,

— naleznasci | zobownzania z osobami nieprowagz/mi ksiag rachunkowych,

— rozliczenia m¢dzyokresowe czynne i bierne,

— kapitaty (fundusze) wiasne i specjalne,

— rezerwy i rozliczenia nedzyokresowe przychoddéw,

— srodki trwate w budowie,

— wszystkie inne niewymienione powsj sktadniki aktywow i pasywow.

. Weryfikacig przeprowadzaj pracownicy ksigowasci, przy czym (jéli to mozliwe)
weryfikacje salda danego skladnika mgidgu powinien przeprowadzainny pracownik
ksiggowasci niz ten, ktory prowadzi jego ewidercjW uzasadnionych przypadkach o pomoc
w weryfikacji naley zwréci sie do osoby posiadagej odpowiednie kompetencje, np. w
weryfikacji programéw komputerowych powinien ucresty¢ informatyk, w weryfikacji
roszczé spornych — radca prawny, w weryfikacji ¥ — pracownik zajmapy sk

funduszem.

. Terminem inwentaryzacji sktadnikbw podlegaych sprawdzeniu dragweryfikacji jest
koniec roku obrotowego, przy czym ama g rozpocaé¢ w IV kwartale roku obrotowego, a
zakaiczy¢ 15 dnia nagpnego roku obrotowego.

. Rozliczenie i uicie w kskgach skutkow inwentaryzacji ma ngst w tym roku obrotowym,

na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszby¢ na pismie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokomeg tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez

kierownika jednostki.



9. Po zakaczeniu inwentaryzacji dragweryfikacji naley sporadzi¢ zbiorczy protokot lub
sprawozdanie z inwentaryzowanyaldtog sktadnikow aktywow i pasywow

Podpis kierownika jednostki



