BURMISTRZ TOSZKA ZARZADZENIE
ul i’-’af-"-,e?'*jfa ﬂ*mﬁ:@gﬂ 2 Burmistrza Toszka Nr_0050.165.2012
T - 7 dnia 01.06.2012 r

W sprawie:  Przyjecia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Toszku.

Dziatajac na podstawie przepisow:

o art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym, (1. J. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z pozn. zm. ).

o art. 261 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1. j. Dz. U. # 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z pdzn. zm.);

Zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Przyiaé Instrukcje Inwentarvzacyjng w Urzedzie Migjskim w Toszku stanowigca
Zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 366/2011 Burmistrza Toszka # dnia 31,10.2011 roku w sprawie

Instrukeji inwentaryzacyinej majatku trwatego 1 zasad odpowiedzialnosci za powleTzone mienie w
Urzedzie Migjskim w Toszku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie  dniem podjgcia.

SEKRETARZ GMINY
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Zalacenik Nr 1

du Zarzgdzenia Burmistrza Toszka
Nr 050.165.2012

z dnia 01.06.2012 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna
w Urzedzie Miejskim w Toszku

§1
(Podstawa prawna i merytoryezna)
Instrukeja okresla zasady funkejonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Toszku w zakresie:
a) prevgotowania inwentaryzacii,

b) przebicgu iInwentaryzacji;

¢) knvteriow  kwalitikacji roznic  inwentaryzacyjnvch 1 zasad rozliczania  osdb  materialnic
odpowicd#alnych;

d) zakonczenia inwentaryzacii, w tym sposéb  postgpowania w  zakresie wrnioskiw  Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. . Dz.

U. z 2009 r. Nr 152, poz, 1223 2 pozn. zm.), natomiast w kweshach organizacyjno-lechnicznych

i proceduralnych — na podstawie przepisow  Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, a w syezegilnoscl

wypracowanych przez prakiyke zasadach nauki rachunkowoscl 1 pwyczajach.

§2

(Cel i istota inwentaryzacji)

. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy Zarzadzenia Burmistiza Toszka w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacii w Urzedzie Migjskim w Toszku za rok......... 1 powolaniu Komisji Inwentarvzacving] -
Zalacznik nr 1.
Celem inwentaryzacji jest dokonanie weryfikacii stanu akiywow 1 pasywow wykazywanego w ksiggach

rachunkowych jednostki organizacyingj.

. Inwentaryzacja, jako okresowe ustalanie lub sprawdzanic rzeczywistego stanu aklywow i pasywow, jest

jednym z elementéw rachunkowodei, wspomaga zarzgdzanie jednostky 1 nadaje kontroli wewnclrzng

cechy skutceznosel funkejonowania poprzez:

a) urcalnienie stanow aktywow i pasywéw  wynikajacege z ewidencii, 2 zachowaniem termindw
preeprowadzenia inwentary#acji oraz kompletnosci i prawidlowego jg) wlokumentowania;

b} ustalenie ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenia os6h, ktorym powierzono majatek, z

ujeciem wynikdw w ksiegach rachunkowych okeesu, ktorego inwentaryzacja dotyezy.

. Tnwentarvzacja jako podstawowa dziedzina rachunkowosci ma spefni¢ wymog rzetelnosc, tj. zgodnosei #

prawda oraz prawidlowodei w zakresie kompleinogei, bezblednoscl 1 sprawdzalnosel.
7a prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacii odpowiedzialny jest Kicrownik jednostki (Burmistrs),
Preypisanie kierownikowi jednostki odpowiedzialnodei za spis z nalury wynika z rangi, jaka

ustawodawea nadal inwentaryzacji majatku, ponadio z kompetencp jakic posiada kierownik jednostki,



¥l

Zulacenik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Toszka
Nr 050.165.2012
# dnia 01.06.2012 r.
83

(Techniki inwentaryzacyjne i ich prredmiotowy zakres)

. Inwentaryzacii stanu aktywow, pasywaw oraz innych skladnikow dokonuje si¢ w drodze:

4} spisu 7 natury;
b} uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;
¢) pordwnania standw wynikajacveh z ksigg rachunkowych » danymu wynikajacymi ze stosownych

dokumentow oraz ewentualne weryfikacji danyveh ewidencyinych,

. W drodze spisu z natury ustala sig stan nastgpujacych skladnikow aktywow:

a) znajdujacych si¢ w kasie srodkow piemigznych;

b) akeji. obligacii, czekdw, weksli, bondw 1 innych papicrow wartosciowych;

¢) srodkow trwalyeh wilasnych i obeych |, z wylgczeniem gruntéw oraz Srodkow trwatyeh trudno
dostepnyeh ogladowi;

d) maszyn i urzadzen stanowigeych clement srodkow irwalych w budowie;

e) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowyeh objeiyeh ewidenciy ilosciowo-wartosciowsy, & lakze

obeyeh,

. Uzgodnicnie standw skladnikéw majatkowych (aktywow) w formie uzyskania potwierdzenia sald od

hankéw i kontrahentow ( odbiorcow ) na okreslony dzien, odnost sie do:

a) srodkéw pienieznych wyrazonych w zlotyeh polskich , a takze lokat pieniginych znajdujacyveh sie na
rachunkach bankowych, jak rownicz stanow kredytow 1 pozyezek zaciagnigtych w bankach:

b) aktywa finansowe, w tym akcje i udsialy, udzielone pozyczki, naleznosci z tytulu dostaw oraz
pozyczek, # wylgezeniem rozrachunkow  publicznoprawnych, rozrachunkow 7 nsobami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowyeh, a w tym 2z pracownikami, eraz nmaleZnosci spornych i
watpliwych;

¢) powicrzonych kontrahentom whasnych skladnikow majatkowych oraz innych @ajdujacych sie poza
jednostka.

W drodse pordwnaniz z odpowicdnimi dokumentami 1 weryfikacji sald (stanow) wynikajacveh z

ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce akiywa i pasywa oraz inne sktadniki (obee. ujgte tylko

ilodciowo, zobowigzania warunkowe itp.);

a) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi srodki trwale;

b) prawo wicesyvstego urytkowania pruniu;

¢} wartoscl niematenalne | prawne;

d) naleznosci spome 1 watpliwe:

e) rozrachunki o charakierze publicznoprawnym;

f)  rozrachunki z pracownikami;

g} rozliczenia migdsyokresowe kosztdow (czynne 1 bicme) oraz przychodow,

h) kapitaty, fundusze i rezerwy:

1} srodki trwate w budowie z wyjatkicm stanowiacych ich element museyn 1 urzadzen.
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S, Inwentaryzacji w drodee pordwnania z dokumentacia oraz werylikacji podlegaja rownic? stany aktywow
lub pasywow, ktorych nie udalo sig lub nic bylo ohowigzku zinwentaryzowac za pomocy ypisu # natury
lub potwierdzenia sald.

§4
(Formy inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formic:
a) okresowe] (np. roczneg );
by dorazne (okolicznosciowe)), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajgeymi dokonania inwentaryzacyi dorazne] moga byc:
a)  wypadki losowe (w szezegdlnosct pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wiamaniem).
h)  zmiana osob materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za powierzone im skladniki
majatkowe (réwniez w preypadku urlopu czy choroby);
¢) kontrola 1 rozliczenic oséb materialnic  odpowiedzialnych  (zwykle w  terminach
niezapowiedzianych).

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialne] materialnic mozna nie przeprowadzal inwentaryzacji
skladnikéw majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas a osoby ponoszgce odpowiedzialnose
wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wipolneg odpowiedzialnosci materialne} za powierzone im
mienie.

§5
(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacii obejmuja:
a)  pehna - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywdw 1 pasywow!
b}  ciagla - polegajaca na sukcesywnym uslalaniu rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,;
¢) uproszezong - polegajaca na ustalaniu stanu faktyveznego w sposdb posredm poprzez wykorzystanie
metod zastepezyeh, np, pomiar, szacunek, pordwnania weryfikacyine.

2. Inwentaryzacie cigels mozna preeprowadzaé pod warunkienr:

a) zachowania cyvklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

b)  objecia inwentaryzacia skladnikéw danego rodzaju;

¢} prowadezenia dla obejmowanych nia skladnikdw ewidencji ilosciowo-wartosciowej, (w preypadku
prowadzenia jej tvlko wartosciowo - obegjmowama nia na dany dzien calege konkretnego pola
spisoweEn ),

3. Inwentaryzacia uproszezona moze bye przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszezenia nie wywTd
istotnego negaywnego wplvwu na zapewnienie prawidlowego, jasnego 1 rzetelnego przedstawienia
svtuacii majatkowe] i fAnansowej oraz wyniku finansowepo jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o

rachunkowaosct),
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(Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji)

. Imwentaryzacje przeprowadza sic w nastépujacyeh terminach:

)

3)

a)

b}
c)

4)

h
e

na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materialow, towardw odpisanych w koszty
w momencie zakupu , gotowki w kasic 1 innych walorow znajdujacych sie w kasie,
krotkotermmowych papierow wartosciowych;
na ostatni dzien roku obrolowego, 7 tvm, Ze inwenlaryzacje rozpoczad mozna w ciagu IV kwartatu i
zakonezye do 13 stycznia roku nastepnego:
a)  w drodze uzyskania potwicrdzenia salda:
érodkow pienieznych zeromadzonych na rachunkach bankowych;
naleznodei (2 wyjatkiem tvtulow publicznoprawnych, spomych, naleznosci od pracownikow,
naleznoéei 1 zobowiazan wobec osob nicprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow 1
pasywaw 0 ile przeprowadzenie ich spisu # natury lub uzgodnicnie 2 przyezyn uzasadnionych nic
bylo mozliwe);
posyezek 1 kredytdw;
wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b)  w drodee weryfikaci:
gruntow i stodkdw trwalyeh, do ktoryeh dosiep jest znacznie utrudniony;
naleznosei spomyeh i waipliwyeh;
naleznosci 1 zobowigzan wohee pracownikow;
naleznosci 1 zobowiazan z tviuldw publicznoprawnych;
inwestycii rozpoczetych;
wartoscl niematerialnyeh i prawnyeh;
udzialdw w obeyeh podmiotach;
tfunduszy specjalnych;

na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku - w drodze spisu 7 natury:

srodkow trwatveh (z wyjatkiem gruntdw 1 srodkdw trwatych, do kidryeh dostep jest znacznie

utrudniony) znajdujacyeh si¢ na terenie niestrzezonym;

maszyn 1 urzadzen objetych inwestycia rozpoczety znajdujacych sig na terenie niestrzezonyim,

skltadnikdw majatkowyeh bedacyeh wiasnosciy obeyeh jednostek:

raz w clagu dwich lat - w drodze spisu z natury znajdujacveh sig na teremle strzezonym
i objetych ewidengja ilodciowo-wartosciowsy pozostale stodki irwale;

raz w ciggu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgeych sie na terenie strzezonym: srodkow
trwalvch (za wyjatkiom gruntdéw i tych, do ktoryeh dostgp jest anscanie utrudniony), maszyn 1

urzgadzen obyetveh inwestveia rozpoczeta.
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do Zarzadzenia Burmisirza Toszka
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Z dnia 01.06.2012 r.

. Teren strzezomy - to takie migjsce skladowania skdadmkow majatku, ktére jest zabezpicczone przed

[

dostgpemn oséb nieuprawnionych, 1j, posiadajace ogrodzenic uniemozliwiajgee przedostanie sie osob
nieupowaznionych, dozorowane stale przez striza lub firmg ochrony mienia, a takze odrebmie stojace
budynki (obickty) posiadajace zamknigcic uniemozliwiajace przedostanic sig do wewnatrz bey
pozostawienia sladu wlamania.

3, Stan skladnikow okreslonych w ust. | pku. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega porownamu ze
stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki preypadia data spisu (uzgodnienie salda,
porownanic dokumentacji z ewidencgjs), nie poZniej jednak miz ostatni dzien roku obrolowego.
W przypadku inwentaryzowania skladnikdw po dniu bilansowym stan skladnikow ustalony w drodze
spisu (uzgodnien, poréwnant) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem koniczgeym rok
obrotowy # dniem rzeczywistego zinwentaryzowania

4. Poza wymicnionymi lerminami inwenlaryzaci¢ nalezy przeprowadzal rzawsze rowniez (terminy
okazjonaine):

1}  na deien zakonczenia dziatalnodei jednostki, w odniesicniu do wszystkich skladnikow akivwiw
1 pasywiw,

2) na dzieh poprzedzajacy postawicnic jednostki wostan likwidacji lub upadiosei, w odniesieniu
do wszystkich skladnikdw aktywow 1 pasywow;

3) w preypadku polaczenia lub podzialu jednostek, w odniesiemu do wszystkich sktadnikow aktvwow
1 pasywiw,

4) w dowolnym czasie na podstawic decyzji kierownika jednostki Jub organu stanowigcego,

w odniesieniu do wszystkich skfadnikow aktywow 1 pasywow:

Ln
e

w  dowolnym czasie w razie zmian osobowych na  stanowiskach pracy obeiazonych
odpowiedzialnoscia materialng, w odniesicniv do wybranych skladnikow aklywdw | pasywow
lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki;
6) w razie powstania szkody lub okolicznosei nadzwyczajnych. w odmiesieniu do wybranych
skladnikaw aktywow 1 pasywow lub wyodregbnionych komorek orgamizacyjnych jednostki,
§7 _
{Etapy inwenlaryzacji)
1. Czynnosci inwentaryzacyine sy realizowane w nastgpujgcych etapach:
1} cxynnosct przyegotowaweze,
2y ezvnnnsci wilasciwe,
3) crvnnosci rozliczeniowe,
4} grynnoser poinwentaryzacyjne,
2, Crynnosel preyeotowaweze obgimuga;

1y ustalenie planu (harmonogramu) inwentarycacii — Lalacznik nr 2
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2)  wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacyl 2 podaniem sktadu komisji
inwentaryzacyingj, ¢zasu rozpoczecia i zakonczenta prac oraz metody 1 lerminu jej rozliczenia,

3) preygotowanie mezbednych drukow, dokumentow, materialéw pomocniczych | ewentualme
sprzeful miemiczego,

4)  powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (o ile nie
jest stosowna "zasada zaskoczenia'),

5}  dokonanie podziatu pracy wsrod celonkdw komisji,

6)  preeszkoleme inwentaryzatorow,

_ Czynnosci 1 osoby odpowiedzialne za preeprowadzenie spisu z natury - Zalgeznik nr 3

1} Czynnosel wlasciwe obeimujy:

a) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych - Zalgeznik nr 4

h) przeprowadzenic rzetelnie 1 zgodnie z harmonogramem spisow £ natury,

¢) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skiadnikdw majatkowych:

d) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawicme wynikow
inwentarysacyi,

e) pobicranic niwiadczenia od osdb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag 1 zastrzezen co do
kompletniosei i sposobu jego przeprowadzenia — Zalgcznik nr 5 i 6, wystanie do bankow
i kontrahentow speeyfikacji sald stanéw ulokowanyeh tam Srodkow pienigznych oraz rozrachunkow
(z wyjatkiem nalesnodci spommych i watpliwyeh oraz rozrachunkow publicznoprawnych
i z pracownikami, a takie z innymi osobam nicprowadzacymi ksiag);

f) dokonanie - w odniesieniu do skladmkow aktywow 1 pasywow nicobjgtych inwentaryzacja w drodze
spisow # natury Tub uzgodnief sald - pordwnania danych ewidencii # odpowiednia dokumentacjy
oray wyjasnienie | weryfikacie ewentualnych niezgodnosct;

g) zakofczenie inwentaryzacjii wladciwe] wraz z  przygotowanicm materialow  dotyczacych
przygotowania | przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skiadnikow
i pomieszezen oraz ich stanu jakosciowegn;

h) sporzadzenie przez zespdl spisowy sprawozdania z prechicgu spisu z  natury i zlozenie go
Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjng) - Zalgcenik nr 7.

2)  Czynmosci roeliceeniowe obgjmujag:

a) dokonanic wyliczenia wstepnego po zakonczemiu spisu w danej jednostce organizacyjnej z udzalem,
o ile jest 1o mozliwe, osob materialnie odpowicdzialnych.

b) przekazamic pelng dokumentacji inwentaryzacyjne) wraz 2 dowodami ostatnich operacji, do komorki
rozliczeniowe] — ksiggowosc

¢} sprawdzenie dowoddw dokumentacji inwentarvzacyjnej pod wegledem formalnvm,  merviorveznyvm

i tachunkowym oraz dokonante wyceny;
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d) sporzadzenie koncowego wyliczenla oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych z uwizglednieniem
ubylkdw i kompensat, wykazu brakow (Zalacenik nr 8) oraz wykazu nadwyiek  stwicrdzonych
podczas inwentaryzacii (Zalacznik nr 9);

g) wyjasnienie powslania rofnic inwentaryzacyjnych (niedobordw 1 nadwyezek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych oswiadezen od osdb materialnie odpowiedzialnych;

) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich niedobordw w
majatku;

g) opracowanic 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycii sposobu rozliczenia rosmic
inwentaryzacyjnveh - dokonuje tego komisja inwenlaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania
przez Skarbnika /glownego ksiggowepo i radeg prawncgo — protokol z posiedzenia komisji
inwentaryzacying w sprawie roznic inwentaryzacyinych — Zalaeznik nr 10;

h) podjecie decvzji przez kierownika jednostki w o sprawie  sposobu  rozliczenia  rozmic
inwentaryzacyjnyvch;

i) rozliczenie i ujecia roimic imwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji,

1) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzgdzanic sprawozdania wraz 2 wnioskami,

. Crynnpsel poinwentaryzacyjne wiaza sie najezescie] z popraws gospodarmosei, doborem wiaseiwych

osoh na stanowiska zwiazane z odpowiedzialnosvig matenalng, adckwatnoscia oznaczen 1 sposobow

magazynowania, zagospodarowaniem  skladnikow  zbednych. W szezegdlnosci  czynnosei
poinwentaryzacyjne dotyeza nastgpujacyeh zagadnien:

1) skutecznosc ochrony magatku;

2y hezpiecrefnstwo 1 zoodnese z przepisami przechowvwania  Srodkow  pieniednych, papierdw
wartosciowych, znakow skarbowych;

3} magazvnowanie, skltadowanie, eksponowanie 1 konserwacia towarow 1 malerialow;

4) oznakowanie skladnikow majatku jednostki woindeksy, numery inwentarzowe, jednostki miary,
ceny;

5) gospodarowanic majatkiem powicrzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne:

6} zabespiecrenie przed kradrzieza czy pozarem;

T)  przestrzeganic przepisow sanitarnych, zdrowotnych 1 ekologicznych.

B8
(Organizacja inwentaryzacji)

. Przewodniczacepn komisji inwentaryzacyvinej powohiyje Kierownik jednostki na wniosek Skarbnika

gminy, pozostabych eztonkow komisji inwentaryzacyingj: powolujer Kierownik jednostki na wniosek jgj

Przewodniczacego. w skladzie co najmnic) trecch osob,



143

Lataeenik Nr |

do Zarradzenia Burmistrza Toszka

MNr 050.165.2012

z dnia 01.06.2012 r.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powolana na wiecej niz jeden rok, z tym, /¢ okres jej dzialania

w mezmienionym skladzie nie moze przekroczyd 3 lat

. Zespoly spisowe w skladrie co najmniej dwoch osob na kaide pole spisowe powotuje, sposrod osdb o

odpowiednich kwalifikacjach 1 doswiadczeniu, Kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego
komisjl inwentaryzacvjnej.

W sklad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wehodaié pracowniey
odpowicdzialni materialnie w ramach tego pela oraz pracownicy ksiggowosci prowadzgey cwidencje
mwenlaryzowanych skladnikow,

W sklad zespoléw spisowych moga byé powolywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np.
cksperei).

Zapis ust, 4 nic dotyery pracownikow ksiegowosel prowadzacych ewidencje srodkéw pienieinych w
bankach, rozrachunkdw i innych aktywdw oraz pasywow imwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
lub porownan danveh ewideneji 7 dolamentacja.

Inwentaryzacii skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnicnia sald 2 bankami i kontrahentami
oraz pordwnania standw ewidencyinych z dokumentami 1 ich weryfikacji dokonuja pracownicy
ksiggowosel, ktdrych powohlije przewodniczacy komisji inwentlaryracyjnej w porozumieniu 2z
Skarbnikiem gminy. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow sa podpisywane przez Skarbnika gminy
bad? osobe prees niege wskazang.

Kontrolg czynnodei przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacii sprawuja przewodniczacy lub
crlomkowic komisji  inwentaryzacyine] oraz powolani przez kicrownika jednostki o na  wniosek
przewodniczacego komisji imwentaryzacy)nej, w uzgodnieniu z skarbnikiem gminy, kontrolerzy spisowi

(inwentaryzacyjni). Funkejg te moga réwniez pelni¢ pracownicy ksiggowoscl.

. Kontrola esynnosci inwentaryzacyinych lub materialéw z tych czynnoscl moze by realizowana w trakeie

ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu, Kaidorazowo kontrola inwentaryeach
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postact adnotacyi 1 podpiséw  osob
kontrolujacych. Z wynikow dokonanyveh kontroli imwentaryzac)i kontrolujacy sporzadzaja protokety,
podpisywane rowniez przez osoby dokomuyaee inwentaryzacii i osohy odpowiedzialne materialnie.
g9

(Inwentaryzacja technika spisu z natury)
Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng 1 przeprowadzany jest przez zespoly spisowe,
do obowiazkow ktoryeh nalezy;
a) zapoznanie sie 7 instrukcja inwentaryzacyjna,
b}  pobranie arkuszy spisw,
c)  pebranie od osdb materialnie odpowiedzialnyeh oswiadezen wstepnyeh 1 koncowych,

d)  preeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
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e) ustalenie rzeczvwistej liczby poszezegdlnyeh skladnikdw majatku poprzez ich preeliczenie oraz
ujecie ustalonegj liczhy w arkuszu spisowym z natury,
f)  terminowe przeckazanie  wypelnionych arkuszy  spisowych  preewodniczacemu  komusyi
Inwentaryzacyjnel.,
Przed przystapieniem do spisdw z natury zespdl spisowy olrzymuje 7a pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowicdnio oznakowane w  sposéh umozliwiajgey konmirole ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem, oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych matenalnic oswiadezenia wstgpne o stanic

zabezpieczenia majatku 1 ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.

_ Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scislego zarachowama stanowi dowod ksiggowy

i padiega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej za skiadniki majgtku,
Osoba materialnie odpowicdzialna moze wskazaé inna osobe =zastepujgca j§ podezas  spisu
W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nic mo#e byé obecna przy spisic 1 nie wyznaczyla
innej psoby, wowczas zespd! spisowy musi skladaé si¢ co najmniej 2 trzech osob. W przypadku zmiany
osoby (psob) odpowiedzialng] materialnie nalery zapewnié mozliwos uczesiniczenia przy ustalaniu
stanu inwentarvzowanych sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpise do arkusza spisowego zaréwno
osobom przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki oraz odpowiedzialnosc za mc.

Zespol spisowy nie mos¢ bvé poinformowany o ilosei inwentaryzowanych skladmkow majatku

wynikajacej z ewidencii.

. Zespol spisowy powinien wypehnié arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w- nim

skladnikéw majatku wedlug micjse preechowywania 1 wedhig 0s0b materialnie odpowiedzialnych.
Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikdw majatku powinny odzwicrciedlad
stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (ezlonkowte zespolu spisowego oraz osoba odpowiedzialna, matenalnie
lub wskazana przez nig).

Ustalony z natury, w drodze zmierzenia, zwazenmia lub sliczenia, ilos¢. spisywanych skladnikow
recczowyeh lub pienieznych wpisuje sig do koleing pozyeji spisu bezposrednio po akeie dokonania

takiego pomiani,

. Arkusze spisu z natury powinny zawicrad co najmniej:

a) nazwe "arkusz spisu z natury”;

bl nazwe jednostki w postact zapisu lub picczatki:

¢) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, np. parafe przewodniczgcego komisp
inwentarvzacyjnej albo osoby odpowiedzialng za wydane druki Scislego zarachowania:

d) okreslenie metody inwentaryzacii (np. $pis # natury), nazwe pola spisowego;

g} godzine i date preeprowadzenia spisu - ni kgsdym arkuse,
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f)  numer kolejny strony arkusza, dotyvezacego. poszezegolnyeh grup skladnikdw (np. matenalow - w

stosunku do kazdej z nich # podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzone. obee);

g) imie i nazwisko osoby materialnic odpowiedzialnej oraz imig i nazwisko osob wchodzacyeh w sklad
zespotu spisowego, a takic podpisy lych ostb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tyvm osob
obserwujacych inwentarvzacjg);

h)  numer kaleiny pozvejl spisowe];

1) seczegdtowe okredlenie skladnika majatkn wraz z symbolem identyfikujageym (np. numer
inweatarzowy, inne cechy),

i) jednostke minry;

k) ilo$é stwierdzona z nalury ( po przeliczeniw, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej zakonczono spis
dangj grupy skladnikdw - umieszeza sie klauzule "Spis zakoficzono na poz. ... ".

9. Zespoly spisowe zobowigezune sa do wypelmenia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, 2 wyjatkiem
ceny 1 warlodel, ktore podaje w czasie wyeeny odpowiedni pracownik ksiggowoscel.

10.Arkusze spisowe sporzadza sic w dwodch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczyvch w  trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryvginat - ksiegowosé.

11.Dane do arkusey spisowych wpisuje sie w sposéb trwaly, Zardwno arkusze spisowe, jak | materialy
pomoenicze powstale w czasic spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia osdh
odpowicdaalnyeh trakiowane sg jako dowody ksiegowe.

12, Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga byé korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnodcl osoby matenialnic odpowiedaialng) - zgodnie 7 art. 22 ust 3 ustawy o rachunkowosei.
Poprawianie zapisu powinno polegad na skresleniv Medneg trese lub Heeby w taki sposth, shy prerwolng
tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz, na wpisaniu wy#¢j poprawnej tresci lub hicgby, zlozeniu obok
skroconych podpisow przewodnicziccgo zespolu spisowegn, orae osoby maleralnie odpowicdsialne,
# lakie osoby preeimuiaee) (w opreypadku spisu sdawezo-odbiorczepo). Komicesne jest wpisame daty
dokonane] poprawy. Nie modna poprawiac ezesel wyrazu lub Tiezby.

[3.Na oddzielnveh arkuszach inwentaryzuje sie  srodki trwale |, pozostale srodki trwale w uZzywaniu,
sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z  innych  preyvezyn
(z zamieszczeniem odpowiednich adnotac)i w uwagach), jak rowniez srodki obce.

Begposredoio pod ostalmia pozycia nanicsiong na arkusz spisowy nalesy umicscié klavzulg o tresci

nastepujacej . MNinigjszy arkusz zawiera pozvcje od 1 do ... 7, Natomiast pozpstale wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowad poprzez skreslenie litera Z,

l4.[nwentaryzacja gotdwki oraz innych walorow znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentarvzaci kasy - Zalgeznik nr 11

15.Podezas inwentarvzacji srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tviko stan
golowki w kasie, ale tak#e przestrzeganie przyvjetveh w jednostce zasad obrotu powdwkowego,

aw srezerdlnosed:

10)
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#)  prawidtowosc zabespieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania gotowki:

b) preestrzeganic pogotowia kasowego., jezeli jest ustalone;

¢) prawidlowosdd zubezpiceszenia srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy | z kasy do banku;

d) prawidlowosé udokumentowania prevchoddw 1 rezchoddw  gotdowki w kasie i ujecia ich
w raporcie kasowym;

¢) prawidlowosé prowadeenma raportow kasowyeh:

) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone

micnie,

Worazie stwicrdzema wo toku kontroli merzetelnosci spisu lub w poZniejszym terminie (np. podczas

wyceny prece pracownika ksicgowosci), #¢ spis 2 natury wocalodel lub w ezesel zostal przeprowadzony
nieprawidtowo, nicebedne jest ponowne preeprowadzenie calosei lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisdow z natury zespoly spisowe opracowujg 1 skladaja preewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne] arkusze spisowe ¥ wnicsionym rzeceywistym  stanem  skladnikdw, rozliczenie
¢ pobranyeh arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne 1 koncowe osdh odpowiedzialnych materialnie
oraZ sprawozdanic zawicrajace informagje o

d) prachicgu spisy,

b}  zabespicczeniu pomicszeze 1 mwenlaryzowanych skladnikow,

¢)  przygotowamu pal spisowyeh do imwentaryzacy,

d)  ruchu skladnikow w czasic inwentaryzacyi,

§ 10
{Inwentaryzacja techniky uzgodnienia sald)

. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowwveh aktvwow, droga otrzymania od- bankow

i uzyskania od kontrahentdw potwierdzen prawidlowosel wykazanego w ksiegach rachunkowych

jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

. Uzgodnienic sald przeprowadza sig na ostami dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

a)  Srodkow picnigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b)  nalesmosci oraz udzielonyeh pozyvezek,

¢)  powicrzonyeh kontrahentom whasnveh skiadnikow majytkowyeh.

. Inwentaryzacia  nalemosct, wdeiclonyeh  pofyerek  omy powicrzonyeh  konlrahentom  wlasnyeh

skladnikow majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigee przed koncem roku obrotowego,

a zakonczona do 13 stycznia nastepnego roki.

. Nie przewiduje sie tzw. "milczacego potwierdzenia salda”,

Nie wymagajg pisemnego polwierdsenia nastepujace saldi:
a) naleznosci spome 1 watpliwe;
by naleFncsci # pracowmbkami;

¢} naleznasci wobec kontrahentow (osoby Reyezne) nieprowadzacyeh fadnveh ksigg rachunkowych;





































































