Zatacznik nr 1
do zaradzenia Wéjta Gminy

Rog&no nr 54/2012

z dnia 11 grudnia 2012

Czesé 1

Zadania i przedmiot inwentaryzacji

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

a)

b)

ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena sktadnikéw, jezeli
majq wyraz iloSciowy,

ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym,

wyjaénienie réznic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajagcych z ewidencji ksiegowej do danych
rzeczywistych,

rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia,

ocena przydatnoSci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiegowego,

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn je
powodujacych),

rozliczenie r6znic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

2. Przedmiotem inwentaryzacji w jednostce sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa
i pasywa jednostki, a w szczego6lnosci:

a)

b)
0

rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie:
srodki trwate,

srodki trwate w budowie,

warto$ci niematerialne i prawne,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze,
polfabrykaty obcej produkcji, opakowania, czesci zamienne, paliwo, odpadki,

towary, tj. rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy,

r.
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d) aktywa finansowe, w tym:
inwestycje w nieruchomosci i prawa,
dtugo- i krétkoterminowe udziaty, akcje,
inne papiery wartosciowe,
dzieta sztuki, eksponaty muzealne,
udzielone pozyczki, lokaty,

srodki pieniezne - krajowe i zagraniczne, tj. gotéwka w kasach, czeki i weksle
platne w terminie do 3 miesiecy, Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
inne aktywa pieniezne,

e) naleznosci i zobowiazania,
f) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢:

a) znajdujace sie w jednostce obce skiadniki aktywow, ktoére zostalty powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wilasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich przerobu, uzytkowania, przechowania itp.,

c) sktadniki majatkowe objete ewidencja pozabilansowa oraz objete jedynie
ewidencja iloéciowa.
4. Skladniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

c) weryfikacje danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.
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Czesé 11

Organizacja i obowiazki
0os0b odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji -
w szczegolnosci:

- zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji -
wzoérnr1,

okre$lenie sposobéw i terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji - wzér nr 2,

b) powolywanie organéw i o0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji, tj. cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej - wzér nr 3 - i zespotéw
spisowych - wzor 4;

¢) poinformowanie o terminach inwentaryzacji bieglego rewidenta badajacego
sprawozdanie finansowe jednostki za dany rok obrotowy (jezeli jest obowigzek
badania sprawozdania finansowego),

d) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gtéwnego ksiegowego) wnioskoéw komisji
inwentaryzacyjnej,

e) podejmowanie poleceit w sprawie wykorzystania w przyszlosci 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 weryfikacji (z wyjatkiem spisu z natury) innej osobie za jej zgoda.

2. Do kompetencji gtéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskéw w sprawach:
powolania przewodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,
zarzadzenia spiséw ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

c) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona
w poszczegodlnych polach spisowych,

d) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

e) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
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réznic inwentaryzacyjnych,

f) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy

inwentaryzacyjnych,

3. Do uprawnieri i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczeg6lnosci:

a)

stawianie wnioskéw w sprawie powolania skladu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych,

wnioskowanie o powolanie zespoléw spisowych,

przeprowadzenie szkolenia - wspoélnie z gléwnym ksiegowym - czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, w tym przeglad,
wspoélnie z powotanymi zespotami spisowymi, rejonéw (pol) spisowych, a takze
dopilnowanie poprawnosci ich wykonania we wiasciwym terminie,

stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektérych skfadnikéw na podstawie obliczeri technicznych lub
szacunku,

powotlania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych
skladnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru Iub
szacunku,

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia
spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowann do przeprowadzenia inwentaryzacji (np.
odpowiednie przygotowanie skltadnikéw rzeczowych w magazynach),

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych Ilub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku,

k) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym

4. Do zadanh pracownika w referacie finansowym nalezy w szczego6lnosci:

r.
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a) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen,
arkuszy spisowych itp.),

b)

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki

Scistego zarachowania,

<)
e)

okreslenie sktadnikéw, rejonéw, pdl spisowych oraz terminéw inwentaryzacji,
a takze wyznaczenie dnia, na ktéry beda one inwentaryzowane,

pobranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o tym, ze wszystkie
dokumenty magazynowe zostaly ujete w ewidencji magazynowej oraz
przekazane do dziatu ksiegowosci,

przygotowanie i wydanie komisjom inwentaryzacyjnym arkuszy spisowych
i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakorczeniu inwentaryzacji,

nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyja$nianie
komisjom inwentaryzacyjnym wszelkich watpliwosci podczas spisu,

kontrola wyrywkowa prawidlowosci dokonywania spisu,

przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji,
po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokotéw stwierdzajacych réznice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia réznic,

k) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

h)

zapoznanie sie¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

zaopatrzenie sie¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

poinformowanie  osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu
inwentaryzacji w okreslonym terminie,

ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

zorganizowanie pracy w ten sposdb, aby normalna dzialalno$¢ komorki nie
zostata zakt6cona,

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 niepetnowartosciowych,

przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

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

a)

przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych sie¢ w nich

r.
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skltadnikéw m.in. poprzez:
zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikéw,
spryzmowanie artykutéw zwalowych, przestrzennych itp.,

b) przygotowanie innych danych i narzedzi niezbednych zespolom spisowym do
inwentaryzacji,

c) zlozenie stosownych oswiadczen, odnoénie powierzonych im skladnikow
majatkowych - przed przystapieniem komisji do spisu - wzér nr 7 - oraz, po
sporzadzeniu spisu - wzor nr 8.

7. Terminy inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywéw okresla ustawa
o rachunkowosci - wzoér nr 2.
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Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobéw
majatkowych:

a)

aktywoéw pienieznych (z wyjatkiem $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, poniewaz s3 one inwentaryzowane poprzez
potwierdzenie sald), w tym:

gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,
czekéw i weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do 3 miesiecy,

metali szlachetnych (ztoto, srebro, platyna), o ile sa zaliczane do rzeczowego
majatku trwatego,

papierow wartosciowych w postaci materialnej, np.:

akcji, bonéw, obligacji,

innych papieréw wartosciowych,

czekoéw i weksli o terminie ptatnosci i wymagalnosci ponad 3 miesigce,
rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, w tym:

surowcOw, materiatléw, opakowarn,

towaréw handlowych,

pozostatych skladnikéw obrotowych,

srodkow trwatych (z wyjatkiem Sérodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony, i gruntéw, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji),

maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwaltych w budowie,

obcych skladnikéw, ktére zostaly powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skltadnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
wielkosd¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wplyw na wybér
techniki liczenia i pomiaru maja réwniez warunki skladowania, dostep do pol
spisowych.

3. W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony - ich stan iloéciowy okreéla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw, tj. w sposéb uproszczony.

r.
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4. Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczona nalezg:
— substancje ptynne,
— materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,
elewatorach (wegiel, cement, srodki chemiczne, zboze, nasiona),
— wyroby hutnicze (szklo, stal),
— drewno, tarcica,
— przedmioty sktadowane w nietadzie - trudno policzalne,
— bele, zwoje, szpule itp.

5. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne,
to nalezy zalgczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia
szczeg6lowe, na podstawie ktérych ustalono stan sktadnika. Zataczniki te podpisuja
osoby dokonujace obliczeri oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych
sktadnikéw. Wzory podstawowych bryt geometrycznych oraz formuty obliczenia ich
pojemnosci zawiera wzor nr 9.

6. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie
rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz o0 5% do 10%, stan ksiegowy przyjmuje sie
do rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej wspolnie z gléwnym ksiegowym.

7. Spisu z natury dokonuja osoby (zespoly, komisje) powolane w tym celu przez
kierownika jednostki z udzialem 0s6b odpowiedzialnych lub
wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

8. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete Scista kontrola i wydaje zespotom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong
osobe z komoérki ksiegowosci, za pokwitowaniem, do pézZniejszego rozliczenia po
zakoriczeniu spisoéw.

9. W arkuszach spisowych zespét spisowy wpisuje istotne informagje,
a w szczeg6lnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreélenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz
rodzaju inwentaryzacji, nazwiska, imiona, podpisy o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw zespotu spisowego oraz innych o0s6b
uczestniczacych przy spisie, date i godzine rozpoczecia oraz zakoriczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich
identyfikacje, ilosci poszczegélnych sktadnikow,

c) zakorczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji: ,spis zakoficzono na
pozycjinr...”.

10. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika.
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Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreélenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie
wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢é potwierdzona
podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury. Natomiast btedy powstate np.
przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonanie tej czynnosci.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie
w polu spisowym skladnikéow majagtkowych, z wyjatkiem przypadkow
szczegdlnych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczyé¢ dowody ruchu
takich sktadnikéw, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych,
zapewniajgcych rzetelne rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dowodd ksiegowy i jako takie powinny spelniaé
podstawowe wymogi ustawowe, tzn. zawierac:
a) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),
b) numer arkusza,
c) sktad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych
0s0b uczestniczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),
d) date (godzine) rozpoczecia i zakoniczenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakoniczenia w danym dniu spisu,
e) date, najaka przypada termin spisu,
f) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu,
nazwa, jednostka miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) date i podpisy czlonkéw komisji i 0os6b odpowiedzialnych na koncu arkusza
spisowego.

Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiegowo$é, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna, w ktérej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie
sktadniki majatkowe.

W jednostce stosuje sie gotowe wzory arkuszy inwentaryzacyjnych dostepne na
rynku krajowym, ktére bedq zawieraly dane okre§lone w niniejszym zataczniku.

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych, do ktérych wpisuje sie np.:

— wtlasne sktadniki pelnowartosciowe,

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

— obce skladniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac
odpowiednie uwagi.

r.
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Dla skladnikéw niepetnowarto$ciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikéw - wzér 10.

Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki
zostaly objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezeri do kompletnosci spiséw i do
pracy zespotu spisowego - wzér nr 11.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji zesp6l spisowy sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji - wzér nr 12.

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

— glowny ksiegowy, kierownik jednostki,

— czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

— biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,
— organy kontroli skarbowej.

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaly
skontrolowane. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokét - wzér nr 13. W razie
stwierdzenia, w toku kontroli lub w péZniejszym terminie, Ze spis z natury w catosci
lub w czeéci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza
ponowne przeprowadzenie catosci lub czesci tego spisu.

Co do zasady termin spisu z natury jest nastepujacy:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu
i czestotliwosci inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:

a) skladnikow aktywow (z wylgczeniem aktywoéw pienieznych, papierow
wartosciowych) rozpocznie sie nie wczesdniej niz trzy miesiace przed koncem
roku obrotowego, a zakoniczy do 15 dnia nastepnego roku; ustalenie wiec ich
stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu - przychodéw i rozchodéw (zwiekszen
i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy
z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materialéw, towaréw, znajdujacych sie¢ mna strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa - przeprowadzi
sie raz w dwoch lat,

¢) nieruchomosci zaliczanych do $rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji
w nieruchomosci oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - przeprowadzi
sie raz w ciagu 4 lat.

2. Obowiazkowo na ostatni dziefi roku obrotowego - sporzadza sie spis z natury
aktywoéw pienieznych (Srodkéw pienieznych w kasie), papieréw wartosciowych
w postaci materialnej.

r.
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W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na rok - nie
musi ona nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastepnego. Wymienione skladniki moga by¢
inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku obrotowego.

Przez okreélenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce skladowania
skladnikow, ktére jest zabezpieczone przed dostepem oséb nieupowaznionych,
np. posiadajace ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony
mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach, posiadajace zamkniecie,
uniemozliwiajgce przedostanie si¢ do wewnatrz bez sladéw wtamania. Ponadto
spos6b przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie odpowiednich
dokumentéw rozchodu i przychodu) 0s6b sprawujacych nad nimi nadzér, np. -
magazyniera.

22. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespét spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienieznych
znajdujacych sie w kasie, w tym: innych $rodkéw pienieznych (czeki i weksle obce
platne do 3 miesiecy), podczas sporzadzania protokotu (wzér nr 14).

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna
sprawdzi¢ jednoczednie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce,
a w szczeg6lnosci:

a)

b)

prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, kasy pancerne, sejty),

zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy.

23. Celem inwentaryzacji srodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomosci jest:

a)

ustalenie ich rzeczywistego stanu - iloéci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca,
w ktérym sie znajduja,

ustalenie wlasnosci skfadnikéw majatkowych, w szczeg6lnosci nieruchomosci
i gruntéw (grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

ustalenie srodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisac
na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela,

okre$lenie érodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

ustalenie tzw. niskocennych srodkéw trwatych, ktére jednostka amortyzowata
jednorazowo w momencie przekazania ich do uzywania; ujete w ewidencji
ksiegowej podlegaja inwentaryzowaniu z czestotliwoscia i na zasadach
okreslonych dla srodkéw trwatych, mimo ze wartos¢ ksiegowa tych srodkow
trwalych wynosi ,0” i nie ma wplywu na wartos¢ aktywéw prezentowanych
w bilansie,

ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn
i urzadzen bedacych srodkami w budowie),

r.
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g) ustalenie Srodkéw trwalych - maszyn i urzadzen - wchodzacych w skiad
srodkow trwatych w budowie,

i) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

24. Po zakonczeniu spisu pracownik referatu finansowego dokonuje wstepnego

25.

wyliczenia spisu. W wyliczeniu tym ustala sie:
a) wartos¢ sktadnikow wedtug spisu z natury,
b) wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,
c) réznice remanentowe, w tym:
ubytki naturalne,
pozostaty niedoboér,

stwierdzone nadwyzki.

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej wyceny; polega
na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajagcych ze spisu z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

— zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédtowe,

— obroty i salda zostaly uzgodnione,

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

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone  réznice inwentaryzacyjne powinny by¢  uporzadkowane
i pogrupowane wedlug skladnikéw i o0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz
przedstawione w formie wykazu - z podzialem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania
i wyjasnienia w celu ustalenia przyczyn powstania tych réznic.

Zbadanie i wyjaénienie réznic inwentaryzacyjnych mozna przeprowadzi¢ wedlug
ponizszego algorytmu:

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

y

\4

Czy réznice wynikaja z bledé6w w dokumentacji? Roéznice sg pozorne

\ 4

A4

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste s istotne? Roéznice sg nieistotne
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Czy réznice istotne podlegaja kompensacie? | Roznice podlegaja kompensacie

Czy réznice mieszcza sie¢ w granicach norm ubytkéw Roéznice sa ubytkami
naturalnych? naturalnymi

\4

!

Czy réznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od

Roéznice uznaje sie
osoby materialnie odpowiedzialnej? za niezawinione

A4

!

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na

Réznice uznaje sie
pokrycie niedoboru? za bezsporne

\4

\ 4

Czy spor zostaje skierowany na droge sadowa? Réznice uznaje sie

za niedochodzone

\4

y

Roszczenia sa dochodzone na drodze sadowej

26.

Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegnag¢ do dowodow
zrédlowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze
rowniez zazadac przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialéw (oSwiadczerr, notatek, wyciagoéw
z dokumentagji ksiegowej, zaktadowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja,
odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej
proponuje okreslony sposob rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do niezwlocznego
ustosunkowania sie¢ do przedstawionych im obliczerr r6znic inwentaryzacyjnych,
zlozenia wyjadnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do
sposobu ich rozliczenia.

Roéznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki - moga by¢ kompensowane,
jednakze powinny wéwczas zostac spetnione nastepujace warunki kompensaty:

— zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0s6b),

— zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza skladnikéow

r.
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majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek,
— kompensata nie ma zastosowania do srodkéw trwatych,
— kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

27. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

28. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnos$nie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia ré6znic inwentaryzacyjnych (wzér
nr 15) i przedkiada go dyrektorowi do akceptagji.
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Czes¢ IV

Potwierdzenie sald

1. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nastepujace sktadniki majqtku:

a)
b)

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

naleznosci, pozyczki, zobowigzania - z wyjatkiem rozrachunkéw
z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozrachunkéw z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez zagrozonych,

powierzone kontrahentowi wilasne skladniki majatkowe, w tym papiery
wartosciowe w postaci materialnej przechowywane przez inne jednostki, np.
biura maklerskie, banki,

papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktérych
informacje - lacznie ze zmianami praw wtlasnoéci - sa zawarte w zapisie
komputerowym; ich inwentaryzacja ma si¢ odbywa¢ w drodze uzyskania
odpowiednich potwierdzen.

2. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu S$rodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych kredytéw. Jezeli stany sa zgodne
z danych ksiegowymi jednostki - inwentaryzacja zostata spetniona.

3. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow ksiegowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw.

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
wroci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwote salda,

— wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”,

— pieczatke zakladu i podpisy os6b upowaznionych (gtéwnego ksiegowego).

4. Potwierdzenie salda moze odbywa¢ si¢ réwniez w drodze potwierdzenia droga
internetowa albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy).

r.
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5. Jezeli nie udalo si¢ 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 dluzszy okres czasu, gléwny ksiegowy moze
zadecydowad, w my$l zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub

przychody operacyjne.

7. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a)

b)

naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania
aktow finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe - wedlug wartosci godziwej.

8. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej nieSciggalnosci naleznosci
nalezy zaktualizowac¢ warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

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

a)

naleznoéci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do
wysokoéci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznoéci,  zgloszonej  likwidatorowi lub  sedziemu  komisarzowi
w postepowaniu upadtosciowym,

naleznoéci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadlosci, jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadlosciowego - w pelnej wysokosci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata diuznik
zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata
naleznoéci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

naleznodci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego -
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na nieSciggalne naleznosci.

r.
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Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujagcego powinny
szczegotowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji
finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, ocene
mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich
realnej wartoéci na dzieri powstania naleznosci i na dziern dokonania aktualizacji,
opis czynnosci podjetych dla Sciggniecia naleznosci.

Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych éciagnieciu naleznosci.
Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:
— czas zalegania z zaplatg,

— wyniki monitéw, rozmoéw,

— sytuacje platnicza kontrahenta.

W przypadku skltadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskac od jednostki,
ktorej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu - wzér nr 16.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu, a skoniczy¢ do 15 stycznia
roku nastepnego:

a) najwczedniejsza data inwentaryzacji i jednocze$nie dniem potwierdzenia
naleznosci 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 naleznosci
na dzien bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga potwierdzenia sald zwigkszeni i zmniejszeni, jakie nastapity
miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

r.
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Czes¢ V

Weryfikacja

. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z za-
pisow w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz
doprowadzenia ich do realnej wartosci.

. Celem weryfikagcji jest:

ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikéw majatku i Zrédet ich
pochodzenia,

stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,
stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,
ocene przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

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

nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane
do srodkéw trwalych oraz inwestydji, jezeli znajduja sie na terenie strzezonym.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegélnosci nastepujace skladniki
aktywow i pasywow:

wartosci niematerialne i prawne,
grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw, spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

udzialy i akcje w spotkach kapitatowych,

materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

srodki trwate w budowie,
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— wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywoéw i pasywoéw.
. Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci.

. Terminem inwentaryzacji sktadnikow podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikacji
jest koniec roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé¢ w IV kwartale roku
obrotowego, a zakonczy¢ 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokoléw
weryfikacji (wzor 17) podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy
protokét lub sprawozdanie z inwentaryzowanych ta droga skladnikéw aktywow
i pasywow (wzor nr 18).

Data Kierownik jednostki



