Zarzadzenie nr 2/2012

Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie:  Wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.),

§1

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2009 Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty w
Drezdenku z dnia 21 wrzesnia 2009 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA SLUZBOWA

INWENTARYZACJA

Rozdzial I

Zasady ogolne

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
do przeprowadzenia inwentaryzacji w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku,
szkotach podstawowych, gimnazjach i przedszkolu.

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow 1 pasywoOw 1 na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majgtkowej jednostki.

2. W jednostce spisem z natury obejmuje si¢:

a) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego $rodki pieniezne w gotowce za wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) w ciagu ostatniego kwartatu kazdego roku obrotowego i pierwszej potowy pierwszego
miesigca nastepnego roku obrotowego — zapasy materiatow, Srodkow zywnosci, dla
ktorych prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo-wartoSciowa oraz druki $cistego
zarachowania,

C) w ciagu ostatniego kwartatu co cztery lata — $rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz
srodki trwate w budowie.

3. Dyrektor MGZO powotuje komisje inwentaryzacyjng (przewodniczacy i dwoéch

cztonkow), do ktorej obowigzkow nalezy:

a) dopilnowanie terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) przygotowanie i przydzielenie zespotom spisowym odpowiednich iloéci arkuszy
spisowych,

c) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

d) skompletowanie arkuszy spisu z natury wraz z protokotem i innymi dokumentami z
inwentaryzacji,

e) prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisow z
natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania.

4.1. Zadaniem kierownika jednostki jest ustanowienie przewodniczacego i cztonkow zespotu
spisowego. Przewodniczacy zespotu spisowego otrzymuje na nos$niku elektronicznym
odpowiednio ponumerowane arkusze spisu z natury oraz czuwa nad rzetelnym
przeprowadzeniem inwentaryzacji.



4.2.Do zadan zespotu spisowego nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

sprawdzenie, czy kierownik inwentaryzowanej jednostki placowki sporzadzit i
przekazat komisji inwentaryzacyjnej wszystkie niezb¢dne dowody ksiggowe majace
wplyw na stan ksiegowy sktadnikow majatku objetego inwentaryzacja,
przeprowadzenie wilasciwego Spisu z natury z dokladnym wpisem wszystkich
sktadnikow majatkowych na arkusze spisowe,

rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji,
dopilnowanie terminowego wyjasnienia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

ztozenie wnioskOw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw nieprzydatnych i zuzytych,

terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji wraz z protokotem i wnioskami.

4.3.Szkolenie przewodniczacych komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych
przeprowadza gléwny ksiegowy MGZO kilka dni przed rozpoczeciem prac zwigzanych z
inwenturg. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny wchodzic¢
CO najmniej 2-3 osoby.

Rozdzial 11

Spis z natury rzeczowych sktadnikow majgtku

1. Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1
wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Wiyniki spisu z natury sktadnikéw majatku trwatego nalezy ujac na arkuszach spisu z
natury, ktoére powinny zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

nazwe jednostki organizacyjne;,

okreslenie miejsca przechowywania,

numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmiang¢ arkusza),
date dokonania spisu oraz dat¢ na jaka przeprowadza si¢ inwentaryzacje,
rodzaj inwentaryzacji,

numer kolejny pozyciji,

symbol indentyfikacyjny sktadnikow np. numer inwentarzowy,
szczegblowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

jednostke miary,

lo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

imiona i1 nazwiska oraz wlasnoreczne podpisy osob dokonujacych spisu,
cene jednostkowg 1 warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow majatku
przez ceng jednostkowa,

m) imi¢ i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz

jej wlasnoreczny podpis na dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.



3.

10.

11.

12.

Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposob
uniemozliwiajacy ich zmiang.

Bledy w arkuszach w momencie ich wypelniania moze poprawiaé wytacznie przez
skreslenie btgednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (0soby) dokonujaca spisu z natury.

Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie
pozycji poprawionej, dat¢ i powod dokonania poprawki.

Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych skladnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych sktadnikéw majatku przechowywanych w
opakowaniu moze by¢ okreSlony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawarto$ci pod warunkiem ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

[lo$ciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla sie
na podstawie obliczen technicznych lub szacunkowych ( dotyczy wegla, koksu ).

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikow
majatku objetych spisem sklada zespotowi spisowemu pisemne o0$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dowody  przychody i rozchody inwentaryzowanych
sktadnikow zostaly ujete w ewidencji ilo§ciowej oraz przekazane do ksiggowosci. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiarOw oraz obliczen technicznych nie
moga by¢ informowane o wielko$ci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnos$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ 1 stan sktadnikoéw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym w zwigzku ze zmiang osoby
materialnie odpowiedzialnej , liczenie, wazenie 1 pomiar sktadnikow majatku musza by¢
dokonane w obecnosci osoby przekazujacej 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnosci.

Whis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

Jezeli w spisie z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzy osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé¢ ruchu sktadnikow
majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzié, aby przyjecie i wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.



13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ si¢

wczesniej w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umieséci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk
,» cena”’ 1,, warto$¢” oraz podpisujg arkusze 1 przedktadaja do podpisania we wlasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy uzywane przy ustalaniu ilosci sa dowodami
ksiegowymi 1 muszg by¢ wypetniane w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetianie zwyklym otdwkiem. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawia¢ przez przekre$lenie liczby lub tresci nieprawidlowej, i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu spisowego 1 osoby
materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzulg o tresci nastepujace;j: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”.
Natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach. Kopi¢ moze zastgpi¢ ksero oryginatu.
Oryginal otrzymuje ksiggowo$§¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych,

c) biblioteki,

d) materiatow,

e) zywnosci,

f) drukow $cistego zarachowania.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikoéw majatku powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Wypehiajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegOtowe okreS§lenia a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci.
Dotyczy to rowniez numerdw inwentarzowych srodkow trwatych.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodniczagcemu = komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce majatkowej podlegajacej spisowi.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

Kontrola polega na sprawdzeniu:



a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonywaly swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

C) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy

oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce ,,uwagi”.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidtlowo — osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowosci
zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory nastgpnie zobowigzany
jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowna cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu lacznej ich
wartosci.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;.

Przed ustaleniem r6znic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego

b) nadwyzki — gdy stan jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastgpita calkowita lub czg¢sciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkoOw naturalnych (wysychanie, ulatnianie). Normy ubytkéw naturalnych oraz
sposob ich obliczania reguluja odrebne przepisy.

b) niedobory nadzwyczajne — sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkdw naturalnych (np. niedobory powstate na
skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania),

¢) niedobory zawinione i niezawinione:

— do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatku lub innych osob,

— do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy osdb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku
lub innych osob, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony



31.

32.

33.

tych oséb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepiséow o przyjmowaniu 1 wydawaniu
sktadnikow majatku.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady

postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjnag przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych jak i innych osob,

c) rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

d) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie
nastepujacym warunkom:

— zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony 0sob materialnie odpowiedzialnych,

e) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzKi i
nizsza cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

f) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialdw z inwentaryzacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazanie  glownemu  ksieggowemu  przez  przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
materiatow z inwentaryzacji,

C) wycena spisOw, ustalania roznic inwentaryzacyjnych i przekazania komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych rdéznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzowanych przez komisje i
przedtozenie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskow do akceptacii,

f) ujecie w ksiegach wynikow rozliczania réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej niz z datg ostatniego dnia roku),

g) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

h) skierowanie spraw wskazujagcych na naduzycia do organdéw S$ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki organizacyjnej).

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw komisji opracowuje
na podstawie otrzymanych dokumentow  protokét z  weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych. W protokole w szczegolnosci nalezy:



34.

35.

a) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

b) wskaza¢ osoby, ktore powinny by¢ obcigzone rownowarto$cig stwierdzonego
niedoboru, jako powstatego z ich winy,

c) wskaza¢ osoby w stosunku, do ktorych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot
naleznosci,

d) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow tych
niedoboréw w stosunku, do ktorych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie
odpowiedzialnej,

e) poda¢ propozycj¢ skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

f) ujac¢ oceng przyczyn, w wyniku ktorych warto$¢ sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

g) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami poprzedniej inwentaryzacji,

h) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapaséow skladnikéw majatkowych
biorac pod uwage sktadniki zbedne, nadmiernie niepelnowartosciowe i nieprzydatne.

Do protokotu zalacza si¢ nastepujace dokumenty:
a) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymane od glownego ksiggowego,
b) protokoty dochodzen wyjasnien rdéznic inwentaryzacyjnych.

Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokolu z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedkilada gléwnemu
ksiggowemu do zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi. Gtoéwny ksiegowy na pismie ustosunkowuje si¢ do przedstawionych
wnioskéw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jednostki do
zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczng decyzj¢, co do sposobu rozliczenia
i zaksiggowania rownowarto$ci roznic inwentaryzacyjnych. Protokot moze by¢
sporzadzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przeznacza sig:

a) 1 egzemplarz dla gtownego ksiegowego w celu dokonania niezbgdnych ksiggowan,
b) 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

c) 1egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej

d) 1 egzemplarz dla jednostki nadrzednej — w miar¢ potrzeby.

Rozdzial III

Inwentaryzacja srodkow pienieinych i pozostalych wartosci kasowych

Inwentaryzacj¢ S$rodkow pieni¢znych 1 pozostatych wartosci kasowych nalezy
przeprowadzi¢ nie rzadziej niz raz na rok, w ostatnim dniu roku obrotowego.

Roczng inwentaryzacje depozytow 1 innych warto$ci przeprowadza si¢ tacznie z
inwentaryzacja warto$ci kasowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:

a) numer depozytu,

b) warto$¢ ewidencyjng lub nominalng.

Ilo$¢ posiadanych depozytdéw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.



3. Wyniki inwentaryzacji przedstawia si¢ w protokole.

4. Obowiagzek przeprowadzenia inwentaryzacji nie dotyczy sald zerowych.

Rozdzial IV

Inwentaryzacja stanow rachunkéw bankowych
oraz rozrachunkow metodq ich potwierdzania

1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej
przeprowadzaja pracownicy komorki rachunkowosci.

2. Uzgadnianie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych 1 kredytow
bankowych przeprowadza si¢ na biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysylanych
(biezaco i okresowo) wyciagébw bankowych.

3. Roczna inwentaryzacja standw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyla zawiadomienie o stanie rachunku,
ktére winno by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjne;j.

4. Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw, ushug i
robot oraz innych naleznosci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda
wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia moze by¢ dokonane przez dluznika lub
wierzyciela.

5. Postgpowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw metodg ich
potwierdzenia moze polegac na:
a) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wptat, przy czym za wygodna
forme potwierdzen mozna uzna¢ specyfikacje (wykaz wptat),
b) ustaleniu koncowych sald z poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow.

6. Obowigzek potwierdzania z kontrahentami stanu naleznos$ci 1 zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych badz nie przekraczajacych kwoty 50 zi,
b) naleznos$ci skierowanych na droge postepowania sadowego, podajac date przyjecia
sprawy przez sad,
c) rozrachunkéw publicznoprawnych,
d) rozrachunkéw z pracownikami,
e) nalezno$ci zobowigzan od 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
f) rozrachunkow spornych i watpliwych,

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych, a nastepnie
sprawdzony z dokumentacjg zrodtowa.



Rozdzial V

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji aktywow i
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy ewidencje
ksiggowa podlegajacej weryfikacji — konta analityczne badz syntetyczne.

Bezposredni przetozeni sprawuja kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji
stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywoéw 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy
wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny byc¢
odpisane w cig¢zar kosztoéw, strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

W przypadku uzasadnionych weryfikacja aktywow i1 pasywow moze by¢ zlecona
wiasciwym branzom komoérkom jednostki organizacyjnej lub innym rzeczoznawcom.

Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow 1 pasywow, ktorych wartos§é

podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty,

obejmuje obok poréwnania, o ktorym mowa w pkt. 4 réwniez ustalenia czy:

a) nie uplyngl termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

b) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysoko$¢
odpisOw jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenia badz do przyjetej podstawy rozliczeniowe;.

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) sktadniki majatku trwatego przejsSciowo znajdujace si¢ poza jednostka
(wydzierzawione) oraz trudno dostepne,

b) place, grunty chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwatego nie
podlegaja spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna polega¢ na
sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytul wlasnosci lub wieczystej dzierzawy),

C) wartosci niematerialne i prawne — prze sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,

d) udzialy i papiery warto§ciowe — czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do
ewidencji pod data nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena ich wartosci.
Weryfikacje tych aktywow nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku,

e) roszczenia watpliwe z tytulu niedoborow i szkdd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

f) dostawy nie fakturowane przez szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci poszczegdlnych
pozycji,

g) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda,

h) inne nie wymienione aktywa Iub pasywa przez szczegbélowe sprawdzenia
prawidlowos$ci ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.



8. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje si¢ na w odpowiednich urzadzeniach ewidencji
ksiggowe;j.

9. Osoba, dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym zamieszczajac klauzule ,,dokonano weryfikacji
salda na dzien ..........c.ccoeeuenene ” 1 umieszczajac swoj podpis i date dokonania weryfikacji.



