Umimne Cﬁiﬂ;&‘{l’i Spoiti | Rekreacji ZARZADZENIE Nr 3/2014r.
i e yrektora Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie
fid 370 Paczkon ~ !
ul. Wojska Polskisgo 45°5” z dnia 03 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Gminnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie.

Na podstawie art.26, art. 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.z
2009r.Nr 152, poz 1223 z pozn. zm.) art. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych (Dz.U.z 2009r.Nr 157, poz 1241 z
p6zn. zm.) zarzadzam:

§1

Usta sie tryb i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji w obiektach Gminnego
Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie zawarte w Instrukcji Inwentaryzacyjnej
stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Instrukcja inwentaryzacyjna Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z

p6zn. zm.) wprowadza si¢ ponizszg instrukcje w sprawie przygotowania, przeprowadzenia,

wyceny oraz rozliczenia wynikow inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow .

Czes¢ 1

1. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupelnione
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujacego w jednostce
zaktadowego planu kont.

2. W pojeciu "inwentaryzacja" mieszczg si¢ nastepujace czynnosci:

a. ustalenie stanu faktycznego aktywow 1 pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,

b. udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli maja wyraz ilosciowy,
c. ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d. wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn,

e. dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

f. rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

>, ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow 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),

1. rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapisow ksiegowych ze stanami rzeczywistymi.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w
szczegodlnoscei:

a. rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie srodki trwate,

b. warto$ci niematerialne i prawne,

c. aktywa finansowe, w tym:

e nieruchomosci,

e wartosci niematerialne 1 prawne,

e Srodki pienigzne- krajowe 1 zagraniczne, tj. gotdwka w kasie, $rodki pieniezne na rachunkach
bankowych, inne aktywa pieniezne,

d. naleznosci i zobowiazania,

4. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a. znajdujace si¢ w jednostce obce skiadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do przechowywania, lub
uzytkowania,

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

5. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikoéw majatku:

a. inwentaryzacje okresowa (w tym roczng, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci).

b. inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg (okolicznosciows), przeprowadzana na okoliczno$é zmiany o0sob
materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona byé uznana za
inwentaryzacj¢ okresowa, a w tym roczna),

c. inwentaryzacj¢ niezapowiedziana.

6. Do Dyrektora zaktadu budzetowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji - w szczegdlnosci zarzadzenia
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wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji — zab. nr 1,
b. powolywanie organéw i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
¢. zatwierdzenie zaopiniowanych (przez gtéwnego ksiggowego) wnioskéw komisji inwentaryzacyjne;j,



d. podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

7. Do kompetencji gldéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a. przedstawienie Dyrektorowi wnioskOw w sprawach, np.:

e powoltywania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow,
ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw aktywow i
pasywow.

o czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,

» zarzadzenia spisdOw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b. sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych - tj.

nadzor nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych,

c. przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

d. uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegodlnych
etapow inwentaryzacji,

e. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych polach
spisowych,

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisami z natury, tj. srodkéw
pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji droga
uzgodnienia sald,

¢. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdéw i pasywow nie objetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywow i pasywoéw - droga weryfikacji stanow ksiegowych z
dokumentacja,

h. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

1. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujecia w ksiegach wynikéw
inwentaryzacji.

J. zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
k. ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie planu
inwentaryzacji.

8. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnoscei:

a. stawianie wnioskow w sprawie powolania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyijnej i zespotéw
spisowych — na czlonkéw zespoléw spisowych powoluje sie osoby o przygotowaniu fachowym,
zapewniajacym prawidlowo$¢ spisu;, tj. umiejetnos¢ wiasciwego identyfikowania przedmiotéw spisu,
ustalania ich ilosci oraz stanu jakosci - muszg to by¢ osoby, ktére beda dawaty gwarancje rzetelnego
traktowania swoich obowigzkow,

b. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku oraz
pozostatych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

c. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

d. skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla skladnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

e. stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

» Inwentaryzacji niektorych sktadnikow na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

e powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow majatku
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

» przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisdw uzupehniajacych lub
powtornych,

h. kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygotowanie
sktadnikow rzeczowych w magazynach),

1. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyjnych i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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



k. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

l. przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw 1 szkod
zawinionych, -
m. stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania - ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do

wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

10. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

11. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

a. zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b. zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki,

c. poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w okreslonym
terminie,

d. dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z zespolem spisowym osoba materialnie
odpowiedzialna dokonywata liczenia i aby do arkusza spisowego wprowadzone byly dane ilosciowe
uzgodnione z ta osoba,

¢. ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

f. zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komorki nie zostata zakiécona,

g. terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

h. terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o  wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zapasach
niepelnowartosciowych,

1. przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

12. Plan inwentaryzacji opracowuje gtowny ksiegowy i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi .Plan
inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku, z podziatem na miesiace. Terminy przyjete
w planie inwentaryzacji nie powinny zaktdcac¢ normalnej dziatalnosci.

Czes¢ 11
Terminy i metody inwentaryzacji
13. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okresla ustawa o rachunkowosci i zasady
rachunkowosci obowiazujace w zaktadzie.
14. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych zasobow majatkowych:
a. srodkéw trwatych
b. urzadzen, wyposazenia statego i sprzetu sportowego
15. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikéw nastepuje droga ich przeliczenia.
Wplyw na wybdr techniki liczenia majg rowniez warunki sktadowania, dostep do pol spisowych. Wynik
ustalenia stanu bezposrednio wpisuje si¢ na arkusze spisu z natury — bez stosowania jakichkolwiek
zapisOw pomocniczych

Czes¢ 111
Arkusze spisowe
16. Arkusze spisowe traktuje sie jako druki objete $cistq kontrolg i wydaje zespotom spisowym, po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez gldwnego ksiegowego, za pokwitowaniem, do
pozniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.
17. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
18. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury oraz osobe materialnie
odpowiedzialng. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byé poprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.



19. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisgwym
skladnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkéw szezegdlnych. W tych sytuacjach nalezy odpowiednio
oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach
spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

20. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe wymogi
ustawowe:

a. nazwa jednostki 1 pola spisowego (piecze¢ firmowa),

b. numer arkusza, '

c. sklad komisji inwentaryzacyjnej, 0oséb odpowiedzialnych materialnie lub innych 0séb uczestniczacych
w spisie, np. biegltych (imiona, nazwiska, podpisy),

d. date (godzine) rozpoczecia i zakohczenia spisu, tj. datg i godzing rzeczywistego rozpoczecia i
zakonczenia w danym dniu spisu ( na kazdym arkuszu)

e. dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka miary,
1los¢ stwierdzona w czasie spisu),

f. podsumowanie arkusza,

g. na kazdej stronie arkusza spisowego muszg by¢ podpisy oséb odpowiedzialnych materialnie i1 zespotu
spisowego,

h. na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grypy sktadnikow umieszcza si¢ klauzulg ,,Spis zakonczono
na poz. ... strona .”.

21. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczoodbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowosé, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna. w ktdrej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.

22. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych - niewypetnionych wierszy.

23. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktorych wpisuje si¢ np.:

a. wlasne sktadniki petnowartosciowe,

b. wlasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

c. obce sktadniki pelnowartosciowe i niepetnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.

24. Dla skfadnikéw niepetnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢ protokot
wyceny tych sktadnikéw.

25. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly objete
spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespolu spisowego

26. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia

takiej kontroli sa:

a. gtowny ksiegowy, Dyrektor,

b. powotani kontrolerzy spisowi,

c. biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

d. organy kontroli skarbowe;j.

27. Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokét z jej
przeprowadzenia lub na dowod sprawdzenia na arkuszu spisowym przy sprawdzanej pozycji kontrolujacy
podpisuje 1 przystawia pieczatke imienna (jesli takg posiada).

Czes¢ IV
Terminy spisu z natury
28. Co do zasady, spis z natury przeprowadza sie:
a. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci inwentaryzacji
bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje sktadnikéw aktywow - (z wylaczeniem aktywédw pienieznych,
papierow wartosciowych. rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego,
a zakonczy do 15 dnia nastgpnego 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 nastapity miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze byé ustalony po dniu
bilansowym,



b. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego - wylacznie, sporzadza si¢ spis z natury aktywow
pieni¢znych, papieréw wartosciowych.

29. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane s$rodki pienig¢zne
znajdujace sie w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

Czes¢ V
Spis z natury srodkoéow trwalych
30. Celem inwentaryzacji Srodkdéw trwalych jest:
a. ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym si¢ znajduja,
b. ustalenie wiasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci,
c. ustalenie srodkow trwatych obcych, ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich
stanie zawiadomi¢ wtasciciela,
d. okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych,
zbednych. :
e. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Czes¢ VI
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
31. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjng gtownemu ksiggowemu jednostki do wyceny i ustalenia réznic.
32. Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych glowny ksiggowy zarzadza wycene majatku
bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tym ustala si¢:
a. wartos¢ sktadnikéw wedtug spisu z natury,
b. wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,
c. réznice inwentaryzacyjne, w tym:
o ubytki naturalne,
e pozostaly niedobor,
o stwierdzone nadwyzki.
33 W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastapi¢ peine rozliczenie
zespotow spisowych z pobranych drukéw scistego zarachowania.
34. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze by¢ wycena powtdrna, tzw. wycena wtorna,
ktora moze by¢ wykonana:
a. jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotne;j.
b. na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
c. w celu nowej wyceny sktadnikow.
35. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtoérnej wyceny; polega na
poréwnaniu stanow rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.
36. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
a. zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrodtowe,
b. obroty i salda zostaly uzgodnione,
c. nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sa kompletne i wiarygodne.
37. Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
38. Stwierdzone r6znice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug
skfadnikow i 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podziatem na
niedobory i nadwyzki.
39. Przed podjeciem decyzji, wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktérej celem jest
ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.
40. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich
powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.
41. Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domaga¢ sie ustnych lub
pisemnych wyjasnien od pracownikéw., ktérzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych wykryé powody



rozbieznosci., a takze siegnaé¢ do dowodéw zrédtowych i ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby
ich sprawdzenie. Moze rowniez zazadaé przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

42. Na podstawie zgromadzonych materiatéw (o§wiadczen, notatek, wyciagéw z dokumentacji ksiggowej)
komisja. odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje
okreslony sposob rozliczenia.

43. Roznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze powinny
woéwezas zostaé spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a. zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b. dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu os6b,

c. zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw

d. kompensaty nie majq zastosowania do $rodkow trwatych.

Kompensuje sie tylko ilosci. Koszty kompensaty ponosi osoba odpowiedzialna materialnie (niedobor),
nadwyzki ksieguje sie w zyski.

44. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odno$nie r6znic, komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokot rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych i przedktada go Dyrektorowi do akceptacji.

45. Dokumentacje¢ rozliczeniowa stanowia:

a. zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

b. protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

Czes¢ VII
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald
46. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:
a. srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
b. naleznosci, pozyczki, zobowiazania - z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami
nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkow z tytutow publicznoprawnych, naleznosci
spornych i watpliwych,
c. powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.
47. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu Srodkdw ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych
kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki - inwentaryzacja zostata spetniona.
48. Zaklad nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan wobec wierzycieli na
ich zadanie.
49. Na dzien bilansowy zaktad wycenia naleznosci i zobowiazania - w kwocie wymaganej zaplaty,
50. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow ksiegowosci,
wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow, w sprawach trudniejszych powolywani moga by¢
eksperci od tych spraw.
51. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach i wysyla listem poleconym: dwa
egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrocié
do jednostki potwierdzony przez dtuznika.
52. Potwierdzenie salda moze odbywac¢ sie rowniez telefaksem.
53. Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji.
54. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. Sald "zerowych", w sytuacji gdy salda te nie
wykazuja zmian przez diuzszy okres czasu, gtéwny ksiegowy moze zadecydowaé, o odpisaniu ich w
pozostate koszty lub przychody operacyjne.
55. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:
a. kwote salda,
b. wskazanie strony "Wn" lub "Ma"
c. pieczatke zaktadu i podpisy 0s6b upowaznionych (glownego ksiegowego).
56. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald, sporzadza sie protokot
zblorczy z potwierdzenia sald.
57. W przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskaé¢ od jednostki, ktorej
przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.



58. W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sa na terenie tej

jednostki za pomoca spisu z natury.

59. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacjg
mozna rozpoczaé¢ w ciagu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego.

Czes¢ VI

Inwentaryzacja droga weryfikacji
60. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.
61. Celem weryfikacji jest:
a. ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i Zrodet ich pochodzenia,
b. stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
c. stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

62. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

a. nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b. nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu
ksiggowego,

c. nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do srodkéw trwatych.

63. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegolnosci nastepujace sktadniki aktywdw 1 pasywow:

a. wartosci niematerialne i prawne,

b. grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
. materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

. Srodki pieniezne w drodze,
. naleznosci sporne 1 watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

. naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
1. rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

1. rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
1- srodki trwate w budowie,

64. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkdéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym,

na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

65. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Dyrektora.

66. Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Dyrektora powierza sie
osobom, stanowiskom, komérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym
osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.
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