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BRI THE MIASTA

PUCK

ZARZADZENIE Nr 60/2018
BURMISTRZA MIASTA PUCK
Z c¢inia 14 marca 2018r.

w sprawie: instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990r 0 samorzqdzie gminnym (tj.Dz U. z
2017r. poz. 1875 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (tj.Dz. U.z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.)

Burmistrz Miasta Puck
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacyjna dla Urzedu Miasta Puck stanowigcy zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz Sekretarzowi Miasta.

§3 . Traci moc zarzadzenie nr 94 A/2008 Burmistrza Miasta Puck z dnia 17 wrze$nia 2008 r.
w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta w Pucku

§4. Zarzadzenie chodzi w zycie z dniem podjecia




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 60/ 2018
Burmistrza Miasta Puck

7 dnia 14.03.2018T.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Definicje i cel jnwentaryzacji

§1. Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci.

§2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;

4) dokonanie zmiany os6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe; przeciwdzia}anie
nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem;

5) zabezpieczenie sktadnikéw Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

Metody i przedmiot inwentaryzacji

§3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu Miasta Puck ustala sie w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury rzeczywistego stanu iloéciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych, kt6rymi dysponuje jednostka ZzarO6wno zaewidencjonowanych,
jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa bez wzgledu na to, CZy skladniki te s w uzyciu €zy
tez nie;

2) uzyskaniu od kontrahentéw jednostki potwierdzenia prawidiowosci wykazanych w
ksiegach jednostki stanu érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek oraz
innych naleznosci (potwierdzenia sald), a takze potwierdzenia przez kontrahentéw standw
znajdujacych sig u nich sktadnikow wiasnego majatku,

3) weryfikacji prawidtowosci wynikajacych z ksiag rachunkowych stanu gruntéw i trudno
dostepnych ogladowi srodkow trwalych, a takze innych aktywow i pasywow przez
poréwnanie go Z odpowiednimi dokumentami.

§4. 1.Czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1) corocznie (érodki pienigzne, naleznoéci i zobowigzania, wiasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom, Zapasy towarow, materiatow i produktéw inne niz wymienione
w pkt 2),

2) raz w ciggu dwoch lat (zapasy materialéw, towarow, produktow gotowych i
péiprodukiéow znajdujacych sig na terenie strzezonym i objetych ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa),

3) raz w ciagu czterech lat (§rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja

rozpoczeta, znajdujace sie na terenie strzezonym).

2. Inwentaryzacja nalezy objat réwniez znajdujgce sig W jednostce rzeczowe sktadniki
majgtkowe:

1) ujete wytacznie W ewidencji ilosciowei,

2) bedace wiasnoécig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach dokonanego spisu.



3. Czestotliwo$¢ i metody inwentaryzacjl sktadnik6w majatkowych podana jest w zat. nr 1
do instrukcji.

§5.1.Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz na wniosek
Skarbnika. Nie moze nim by¢ Skarbnik, Sekretarz ani pracownik prowadzacy ewidencjg
ksiegowa inwentaryzowanego majgtku.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowe
przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

§6. Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz na wniosek Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osob.

§7.1. Spisu z natury dokonujg zespoly spisowe sktadajace sig co najmniej z 2 0séb.

2. Do zespoléw spisowych nie mogg by¢ powotywane osoby, ktérych pieczy powierzono
sktadniki majatkowe objgte spisem z natury, pracownicy jednostki prowadzacy ewidencje
spisywanych sktadnikéw majatku w ksiegach rachunkowych.

3. Sktady zespoléw spisowych powoluje Burmistrz na whniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

Obowiazki i uprawnienia Komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych

§8. Do obowigzkéw i uprawnieni Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skiadzie;

2) wyznaczanie spoéréd cztonkéw komisji zastgpey przewodniczacego i sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci
sprawdzenie czy: érodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w
pomieszczeniach w ktorych sig znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy;

5) rozliczenie zespotéw spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki §cistego
zarachowania;

6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych.

7) kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spisoéw z natury;

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeinionych przez




zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjaénien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia;

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkéd
zawinionych;

12) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

§9. Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z
obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidtowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacii okre$lonych
zadan gospodarczych);

2) zorganizowanie pracy aby dziatalnoé¢ inwentaryzowanej komdérki organizacyjnej nie
doznata zakidcen;

3) wiaéciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikéw majatkowych;

4) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

Czynno$ci zwigzane z inwentaryzacja metoda spisu z natury

§10.1 Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej iloci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Materialy biurowe oraz paliwo do pojazdéw odpisywane jest bezpo$rednio w koszty i nie
podlegaja inwentaryzacji.

§11. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikéw majgtkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

§12. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikow
majatkowych, zesp6 spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzié aby przyjecie lub wydanie uwzglednic¢ w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

§13. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiescic¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
"cena" i "wartoé¢” oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wiasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

§14. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uZywane przy ustaleniu ilo$ci
(arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢
wypelnione w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc
przerabianie cyfr lub treéci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak
réwniez wypeknienie zwyktym otéwkiem. Niewla$ciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez
skreglenie liczby lub treéci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu




cztonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig
pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie numery dowodow przyjecia i
‘wydania materialéw lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz
umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakonczono na pozycjiu...

§15. Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginatl otrzymuje ksiegowos¢ za
posrednictwem Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

§16. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) $rodkéw trwatych;

b) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki;

¢) niepetnowartosciowe skiadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
wartos$¢ ulega z innych przyczyn obniZeniu).

d) sktadnikéw majgtkowych powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym,
e) sktadniki majatkowe bedgce whasnoscig innych jednostek (§4 ust, 2, pkt 2).

§17. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ protokotu, ktérego wzér
stanowi zatacznik Nr 6. Protokét sporzadza sie w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopig osoba
materialnie odpowiedzialna.

§18. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegbétowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczet
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych §rodkéw trwatych i
innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

§19. Po zakoniczeniu spisu zesp6l spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

1)rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajgcymi spisowi.

Czynno$ci kontrolne w trakcie procesu inwentaryzacji droga spisu z natury

§20. Spis z natury $rodkdéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢
poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych
przez niego kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wladciwie przygotowane do spisu;

2) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji;

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen
technicznych;

4) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza sig protokét w 1 egz.
Ponadto sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w
rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

§21. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pi$mie Burmistrza, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgSci spisu z natury.

§22. Przy spisie z natury $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikéw majatku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna
postugiwac sie danymi kont analitycznych.

Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych i rozliczenie inwentaryzacji




§23. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy ksiegowoéci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w
czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng
oraz na ustaleniu facznej ich wartoéci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.

§24. Za cene ewidencyjna stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé:

1) przy wycenie $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z
ewidencji ksiegowosci,

2} przy wycenie pozostatych materialéw peinowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

3) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzgdzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,
4) przy wycenie materiatéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§25. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy
ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej.
§26. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa musi by¢
wizglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z ksiegami inwentarzowymi.

§27. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub czeéciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z whasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne
przepisy; ubytki naturalne s3 to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw
biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw
naturalnych nie objgtych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw
nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w
granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze
niedob6r zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkow zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé réwniez szkody
wynikajgce z catkowitego lub cze$ciowego zmniejszenia sie sktadnikéw majatku na skutek
niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikéw majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb,
bedgce wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegélnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych
przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatkowych.




§28. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw
majatkowych;

2) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw:

3} w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

4) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych o0sdb;
5) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokoéci ubytkéw
naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

6) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy obliczaé
ubytku naturainego wéwczas, gdy z por6wnania stanu ewidercyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

7) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkie
nastgpujgcym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

- dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspélng odpowiedzialnoé¢ materialng za powierzone mienie;

- Zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza sktadnikéw
majgtkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é omytek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

8) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene
skladnikéw majatkowych wykazujgcego réznice inwentaryzacyjne;

9) kompensaty nie maja zastosowania do §rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu,
§29. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilo§ciowe;j, ilo§ciowo-
warto$ciowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych

§30.1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okre$la Komisja Inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przestawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia. Komisja Zagda wyja$niei na pi$émie od oséb, ktérym powierzono dane skiadniki
majatkowe i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét, w ktérym uzasadnia powstanie
tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem Komisji powinien by¢ obcigzony niedoborem.




2. Rdznice inwentaryzacyjne odpisuje sie oraz ujmuje w ksiegach rachunkowych na
podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Radce Prawnego i Skarbnika.

§31. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkéd, a
takze nadwyzek obowigzuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1047 z péZn. zmianami).

Czynno$ci zwiagzane z inwentaryzacja metoda pisemnego potwierdzenia

standw i sald

§32.1 Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg
pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiegowej.

2. Formularz dotyczacy potwierdzenia salda naleznosci jest wystawiany w trzech
egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze wysylane sa do kontrahenta w celu potwierdzenia
salda a trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy
powinien wrécic do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.

3. Na formularzu potwierdzenia salda nalezno$ci musi by¢ zawarta nazwa jednostki, nazwa
odbiorcy, podstawa prawna, kwota salda zawierajgca naleznos¢ gtéwna i odsetki za zwtoke,
rodzaj naleznosci, pieczatke i podpis, pieczatke i podpis potwierdzajgcego (kontrahenta),
wyjasnienie niezgodnosci salda, date potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikéw
jest obowigzkowe.

4. Na podstawie kopii potwierdzet: sald sporzadza sig zestawienie wystanych dokumentéw.
5. Wprzypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda do dnia 15 stycznia, takie
saldo podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej akceptacji salda.

§33. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z
kontrahentami.

§34. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowigzai nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2} sald nalezno$ci i zobowigzar uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postgpowania sagdowego lub arbitrazowego (naleznoéci te potwierdza radca prawny
podajac numer sprawy),

4) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

§35. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i -
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo
w drodze potwierdzenia sald z kontrahentami.

§36. Inwentaryzacja aktywéw i pasyw6w w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidiowosci odpiséw
okresowych, rozliczett, naliczen itp. Poszczeg6lne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w
Sposéb nastepujgcy:

1) warto$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoéci i terminowoéci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami;

2) Srodki pieniezne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie poOzniejszym lub
prawidtowosci dowodu zZrédlowego i postepowania reklamacyjnego;

3) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji;
4) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie




wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

5) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wptat
lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegétowe realnoéci wykazanych sald;

6) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potragconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegotowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald;

7) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

8) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegolowe sprawdzenie
zasadno$ci poszczegdinych pozycji;

9) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegélowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysoko$ci naktadéw oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym;

10) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczeg6lowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokoéci salda na dzieri inwentaryzacji i stwierdzenie na tej
podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansows,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar koszt6w, strat lub na zyski, lub sprzedaz,

§37.1. Weryfikacji podlegajg wtasne sktadniki majgtkowe powierzone kontrahentom, do
ktorych dostep jest utrudniony i/lub nie zostaty objete spisem z natury lub potwierdzeniem
salda.

2. Inwentaryzacje droga weryfikacji stosuje sie w sytuacji, w ktérej nalezno$¢ jest nizsza niz
koszty potwierdzenia salda.

§38. 1. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
na/w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac
klauzulg "dokonano weryfikacji salda na dzief ........... " i umieszczajac swéj podpis.
2.Wyniki weryfikacji ujmuje sie¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
§39. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2
pkt.7 ustawy o rachunkowosci, sa przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji. 11

Zatgeznik nr 1 Czgstotliwo$é inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody
inwentaryzacji i wykaz oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji Termin

Inwentaryzacji




Cazestotliwos¢ inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryza
rozliczenie inwentaryzacji

Zalacznik nr 1

cji i wykaz 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie i

Termin Rodzaj skladnika majatku Metoda Komdrka Osoby odpowiedzialne | Komérka organizacyjna Komérka organizacyjna
Inwentaryzacji inwentaryzacji organizacyjna za przeprowadzenie dokonujgca wyceny (osoba} odpowiedziaina
podlegajgca inwentaryzacji za rozliczenie
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3 4 5 6 7
na ostatni dzien | érodki pienigime, tj. spis z natury kasa Komisja Komisja Inwentaryzacyjna | ksiegowosé
kazdego roku gotowka w kasie Inwentaryzacyjna (zespbt spisowy)
obrotowego (zespét spisowy)
na ostatni dzien | druki $cistego zarachowania Spis z natury posiadajgca druki | j.w. bez wyceny — ustalenie posiadajaca druki $cistego
kazdego roku Scistego stanu ilogciowego zarachowania
obrotowego zarachowania
na ostatni dziest | skladniki majatkowe spis z natury magazyn jw. ksiegowosé ksiggowosé
kazdego roku przechowywane w magazynie
obrotowego
na ostatni dzienn | Skladniki majatkowe Spis z natury posiadajaca Komisja ksiggowosé ksicgowosé
kazdego roku majdujgce sie na terenie skladniki Inwentaryzacyjna
obrotowego niestrzezonyin majatkowe (zespot spisowy)
ha ostatni dzien | Skiadniki majgtkowe bedace spis z natury komorki jow, ksiggowosé uzytkownik srodkéw
kazdego roku wlasno$cia obcych jednostek, organizacyjne trwatych
obrotowego uzytkowanych przez jednostke uzytkujace obce
$rodki trwale
raz w ciagu majatek trwaly stanowigcy spis z natury uzytkownicy zespoly spisowe pracownik prowadzgcy a) przewodniczacy
czterech lat wiasnos¢ lub wspdlwiasnosé majatku ewidencje analityczna Komisji
Jjednostki Inwentaryzacyjnej
a) grupa 1-2 b) ksiegowosé
b) grupa 3-9
c) majatek uzytkowany przez
Jjednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych (gmina},
znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym
na ostatni dziefi | a) érodki pienigime a) uzyskanie ksiggowosé Gléwny Ksiegowy ksiggowosé ksiegowosé
kazdego roku zgromadzone na rachunkach potwierdzenia salda od
obrotowego bankowych bankéw




b) nalezno$ci (z wyjatkiem b) uzyskanie od
publicznoprawnych oraz kontrahentéw
nieistotnych naleznosci potwierdzen
spornych i watpliwych) prawidlowosci
wykazanych w ksiggach
rachunkowych stanéw
kont analitycznych
na ostatni dzien | &) grunty, prawo wieczystego poréwnanie danych a) komdrki a) Komoérki pracownik prowadzacy a)Komorki merytoryczne
kazdego roku uzytkowania gruntéw ksiag rachunkowych z | merytoryczne merytoryczne ewidencje analityczna b) ksiegowos$é
obrotowego b) érodki trwate do ktorych odpowiedniki b) ksiegowos¢ b} ksiegowosc
dostep jest znacznie dokumentami i ¢) jednostki
utrudniony weryfikacja realnej
¢) naleznosci sporne i wartosci tych
watpliwe oraz dochodzone na sktadnikow

drodze sadowej

d) naleznosci i zobowigzania
wynikajace z rozrachunkow z
pracownikami, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze
nie wymienionych w §5 i §6
Instrukeji

e) érodki trwate w budowie z
wyjatkiem maszyn i urzadzen
inwentaryzowanych w drodze
spisu z natury

f) wartoci niematerialne i
prawne

g) rozliczenia
miedzyokresowe czynne i
biermne

h) przychody przysziych
okresOw

i) fundusze specjalne

j) ZFSS

k) obroty kont
pozabilansowych




