§3

ArKkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowia druki scistego zarachowania. Sg one wydawane — po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez glownego ksiggowego — przewodniczacemu komisji
inwentarvzacyjnej . Przewodniczacy komisji inwentaryzacyine] przekazuje arkusze zespotom
spisowvm za pokwitowaniem. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy rozlicza si¢ z pobranych
arkuszy  przed  prrewodniczacym  komisjl  inwentarvzacyjne). Przewodniczacy  komisji
inwentaryzacvinej rozlicza si¢ z pobranveh arkuszy spisowych. przed osoba upowazniona 7
wvdziahu finansowego,

2. W arkuszach spisowych zespal spisowy zamieszeza istoine informacje, a w szezegodlnodei:
1) na kazdej karcic spisu: okreslenic objetego inwentarveacia pola spisowezo i rodzaju
inwentaryzacjl, nazwiska. imiona i podpisy osob materialnie odpowicdzialnveh. cztonkow
zespolu spisowego oraz innyeh osdb uczestniczacyeh w spisie | jak rowniez date 1 godzing
rozpoczecia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozveji spisu: cechy spisvwanych skladnikow umozliwiajace ich identyfikacjg.
ilos¢ poszezegolnych skladnikow:

3) adnotacje. na ktdrej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonac bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika w sposob umozliwiajgey osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

4, Zespolv spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubrvki, 2 wyjatkiem kolumny _cena™ |
Jwarlosé”, oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania osobom  materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksicgowymi. niedopuszezalne jest wige przerabianie
cvfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobvwanie itp.. jak rowniez wypelnianie olowkicem.

6. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby). tak by pozostat on czytelny, a nasigpnie wprowadzenic
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujaca spisu z natury, Natomiast bledy powstale np. przy wyeenie arkuszy powinny by

poprawione 1 podpisane przez osoby, Kkiérym powierzono wykonanic t€] czynnosci.




7. W czasie inwentarvzacji nic powinno mie¢ migjsca wydawanie 1 prevjmowanie w polu
spisowym skladnikow majatkowych. 7z wyjatkiem przypadkow szezegélnych, W otyveh
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczvé dowody ruchu takich skiadnikéw, a takze
wprowadzié odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych. zapewniajace rzetelne
rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe stanowia dowad ksiegowy. dlatego powinny spehiaé podstawowe wymogi
ustawowe. czyli zawierac:

I'} nazwe jednostki i pola spisowego (pieczee firmowa).

2} numer arkusza,

3) sklad zespolu spisowego. osob odpowiedzialnych materialnie lub innych 056D
uczestniczacveh w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska. podpisy).

4) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenmia spisu. tj. datg | godzing rzeczywislego
rozpoczecia 1 zakonczenia w danvm dniu spisu.

5) date, na jakg przypada termin spisu.

6) dane dotyczace spisywanveh skladnikow (numer kolejny. symbol indeksu. nazwe.
jednostke miary, ilosc stwierdzona w czasie spisu),

7) podsumowanic arkusza.

Y, Bezposrednio pod ostatnia pozyeja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klavzulg:
Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...7. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych.
niewvpelnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanies¢

znak kasacji). Wzor arkusza spisu z natury stanowi zalacznik nr 4 do instrukceji.

10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. a przy inwentaryzacjach
zdawezo-odbiorezveh — w o trzech.  Orveinal  otrzvmuje  dzial  ksiggowy. a  kopig
przewodniczgey komisji inwentarvzacyjngj.

11. Spis z natury moze bv¢ prowadzony jednoczesnic na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

12. Dla skladnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszach spisowych nalezy
sporzadzié protokél ich wyceny oraz wprowadzi¢ dodatkowy zapis w uwagach,

13. Osoby materialnic odpowiedzialne skladajg oswiadezenia, e wszystkie skladniki zostaly
objete spisem i osoby le nie wnosza zastrzezen do kompletnoscl spisow i do pracy zespolu

spisowego — wedlug wzoru stanowigeego zalacznik nr 5 do instrukeji.




14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyvezyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna | nie upowazni do lg] czynnosci nng] osobv. spis 7 natury moze byé
preeprowadzony przez co najmnie) treyosobowy komisig, wyenaczong przez kicrownika
jednostki.

15. Po zakonczeniu inwentarvzacji  zespol  spisowy  sporzadza  sprawozdanie z

przeprowadzone) inwentaryzacji, wedhug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do instrukcji.

16. W trakeie inwentarvzacji przeprowadzane sa kontrole, Uprawnionymi do takiej kontroli
sa:

1) kicrownik jednostki.

2) gldwny ksiegowy,

3) czlonkowie komisji inwentaryzacvinej.

4) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie [inansowe jednostki.

5) organy kontroli skarbowej,

17, Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzaja protokél z jej

przeprowadzenia. wedlug wzorn stanowigceso zalacznik nr 7 do instrukeji.

g4

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sig:

1) na ostaini deien kazdego roku obrotowego: termin i czestotliwose inwentaryzacyi bedzic
dotrzymana, jezeli:

a) inwentarvzacje skladnikdw aklywow (z wylaczeniem aktywoéw pienieznveh. papierow
wartosciowych. produktdow w toku oraz materialow, towardow 1 produktow gotowveh, ktore
odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wviworzenia) rozpocznic sic nie
wezesnie] niz 3 miesigee przed zakonczeniem roku obrotowego. a zakonczy do 15 dnia
nastgpnego toku. Ustalenie stanu tych skladnikéw na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu przyvchodow 1 rozchodow
(ewigkszen 1 zmniejszen). jakie nastapily migdzy datg spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czyvm stan wynikajgey 2 ksiag nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym:

b) srodkow trwalveh oraz maszyn 1 wzadzen wehodzgeveh wosklad srodkow trwalveh w

budowie znajdujacyveh sie na terente strzezonvm — preeprowadzi sic raz w eiggu czterech lat:
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¢) obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury akiywow
pieni¢znych, papierdw wartosciowych:

d) nic pozniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacje materialow, towardw,
produktow gotowyeh, produktéw w toku produkeji. odpisywanych w koszly w momencie ich
zakupu lub wylworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na kiory preypada termin
inwentaryzacji, wowezas w danvch spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przvehody i rozehody dokonane w okresie micdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
skiadnikow (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentarvzacji dokonywane] raz na cztery lata (srodki trwale) nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastgpnego. Wymienione skladniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminic w
ciagu roku obrotowego.

4. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane srodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie i na rachunku bankowym oraz papicry wartosciowe,

5. Glownym celem inwentaryzacji materialow odpisvwanyeh w koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztow danej jednostki o wartosé tych skladnikow. ktore nie zostaly
jeszeze wykorzystane w prowadzonej dzialalnosei.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywiste] ich ilogel i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikéw majatku
objetych spisem sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne) pisemne oswiadezenie
stwierdzajace. ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentarvzowanyeh skladnikow

zostaly przekazane do wvdziatu finansowego.

)

Spis z natury Srodkdw pienigznych

1. Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w
obecnosel osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkdw pienieznych znajdujacyveh
sig w kaste.

2. Spisu z natury srodkow pienigznych w kasie dokonuje sie na podstawie protokohu. ktorego

wzor stanowi zalacznik nr 8 do instrukcji. Protokd! sporzadza sic w dwoch. a przy
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inwentarvzacji zdawczo-odbioreze] — w trzech cgzemplarzach. Oryginal otrzymuje dezial
ksiegowy. natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasic zespdl spisowy powinien sprawdzié
jednoczesnic przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostee, a w szezegdlnosci:

1) prawidlowosé zabezpieczenia pomieszcezenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty. instalacie alarmowe. sprawnosé ich dziatania, kasy pancerne. sejlv).

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie pogolowia kasowego,

4) prawidlowosé zabezpieczen srodkow pienigznyeh w drodze » banku do kasy i odwrotnie,
5) prawidlowosé udokumentowania przychodow 1 rozchoddw gotdwki w kasie 1 ujecia ich w
raporcie kasowym.

6) prawidlowosé prowadzenia raportéw kasowych,

7) ustalenie, czy kasjer polwierdezil na pismic przyjecie odpowicdzialnosci materialne] za

powlerzone mienie.

§ 6

Spis z natury srodkdéw trwalyeh

Celem inwentarvzac)i srodkéw trwatyeh jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosel, klasylikaeji. oznaczenia i miejsca, w kidrvm sig
znajduja,

2) ustalenic wihasnosci sktadnikow majatkowyceh, w szezegolnosel nieruchomodel 1 gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji).

3) ustalenic srodkow trwabveh obeveh (w leasingu. dzierzawie). ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomic wlasciciela,

4)  okreslenie  srodkow  trwalveh  preesnacconyeh  do  likwidacji.  nieprzvdatnvech.
nicwykorzystywanych, zbednych.,

53) rozliczenic osob materialnie odpowiedzialnych.



§7

Zakonczenice i rozliczenie spisu z natury

1. Wyliczenia wstepnego dokonujy zespoly spisowe po zakonezeniu spisu. W wyliczeniu tym
ustala sie:

1) wartosé skladnikow wedlug spisu z natury,

2) wartosé skladnikow wedlug ksiag,

3) roznice remanentowe, w tym:

a) ubyvtki naturalne.

b) pozostaly nicdobar,

¢} stwierdzone nadwyzki.

2. Jekeli zespd! spisowy nie jest w stanic wyceni¢ spisywanych skladnikow (lub ze wzgledu
na koniecznosé skricenia czasu trwania spisu badz inne okolicznosci nie moze dokonad
wyceny), wowezas ogranicza sig tylko do spisu ilosciowego.

3. Przewodniczacy komisjl inwentaryvzacyjne] po wstepnej ocenic jakosci 1 poprawnosc
przekazuje  dokumentacje inwentaryzacyjng pracownikowi meryvioryeznemu  wydzialtu
finansoweno — do wyeeny 1 ustalenia roznic.

4, W czasie preekazywania do ksiegowescl kompletu dokumentacji moze nastapié pelne
rozliczenie zespoldw spisowych z pobranych drukow scislego zarachowania.

5. Po wyeenie wstepnej (plerwotnej) moze by¢ przeprowadzona wycena powtdrna (tzw,
wvcena wiorna), ktorg mozna wykonac:

1) jako sprawdzian poprawnosci wveeny pierwotnej.

2) na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne.

3) w celu nowej wyceny skladnikow.

6. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstgpnej 1 wtdrne] wyceny:
polega na pordwnaniu stanow rzeczywistych wynikajacveh ze spisu z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiggowej.

7. Dane ewidencyine uwaza sie za wiarygodne. jezeli:

1) zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty Zrodlowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione.

3) nie ma watpliwosci. ze dane ksiggowe sa kompletne 1 wiarygodne.

8. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia osdb  materialnie

odpowiedzialnych oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.



9. Stwierdzone roznice inwentarvzacyjne powinny by¢ uporzadkowane 1 pogrupowane
wedlug skladnikéw i oséb materialnie odpowiedzialnyeh oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory 1 nadwyzki.

10. Przed podjeciem decvzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnosei migdzy stanem
reeczywislym majatku gminy a ewidencja ksiggowa wykaz réznic inwentaryzacvjnvch
podlega wervlikacyi. ktorej celem jest ustalenie przyezyn powstania tveh rdznic oraz podjecie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

11. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania sig
do przedstawionych im obliczen roznic inwentarvzacyinych oraz zlozenia wyjasnien w
sprawie przyezyn ich powstania i propozyeji co do sposobu ich rozliczenia.

12, Wervfikacjg roznic zajmuje sig komisja inwentarvzacyjna. Komisja moze domagaé sie
ustnych Jub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktdrzy moga udziclié informacji
pozwalajgevch wykrve powody rozbieznosci, a takze siegnad do dowodow zrodiowwch i
ewidencji  ksigrowej, zalecajge w  razie potrzeby 1ch  sprawdzenie. W przyvpadku
wystepowania  znacznveh  roznic komisja ma  obowigzek  zazadad  przeprowadzema
PONOWIEEO Spisu z natury,

13. Na podstawie zgromadezonveh materialow  (oswiadezen., notatek. wyvcigedw  z
dokumentacji ksiggowej) komisja odrgbnie dla kazde] pozyveji roznic ustala joj przvezyng i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposab rozliczenia.

14. Roznice inwentarvzacyjne — niedoborv 1 nadwyzki — mogg byv¢é kompensowane, jednak
powinny whwcezas zostaé spetnione nastepujgee warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury.

2) dotyeza jednej osoby materialnie odpowicdzialne] (lub zespolu osob),

3) zostaly stwicrdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotvera skladnikéw w
podobnych opakowaniach. co moze uzasadniac wystapicnie omylek,

4) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwalveh,

15, Po przeprowadzeniu wervfikacji. analizy oraz weiagnigeiu wnioskéw odnosnie do rédznic
komisja inwentarvzacyjna sporzadza protokol rozliczenia roznic inwentarvzacyvinveh, wedlug

wzory stanowiacego zalacznik nr 9 do instrukeji. | preedidada go kierownikowi jednostki

do akceptacji.
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58

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

1. Drogg potwicrdzenia sald inwentarvzuje sie:

1) érodki pienigine zgromadzone na rachunkach bankowych. lokaty i kredyty,

2) naleznosei. pozyczki. zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkdw z pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi ksiag  rachunkowwveh.  rozrachunkow 7z tvtulow
publicznoprawnvch. naleznosci spornyeh 1 watpliwveh. a w bankach réwniez zagroZzonych.

3) powierzone kontrahentowi wiasne skladniki majatkowe.

2. Inwentarvzacja srodkow pienigznyveh na rachunkach bankowyceh polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkdw ulokowanych przez jednostke na otwartveh rachunkach bankowych
zacigenigtveh  kredyvtéw. Jezeli stany sy zgodne 2z danvmi ksiggowymi jednostki.
inwentaryzacja zostala dokonana.

3. Uzgodnienie stanu srodkow pienigznyveh na rachunkach bankowych i kredyvtéw bankowvch
przeprowadzaja na biczaco wlasciwi merytorycznie pracownicy na koniee kazdego miesigea
(pracownik ksiggujacy dochody i wydatki budzetowe).

4. Inwentarvzacjc poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg
kompetentni pracownicy wvdziatu finansowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzyvcieli na ich zadanie.

6. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1) nalefnosei 1 udzielone pozvezki — w kwocie wymaganej zaplaty. z zachowaniem
OStrOZN0sCi,

2) zobowigzania — w kwocie wymagane) zaplaty, przy czym zobowiagzania finansowe. ktoryveh
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje w drodze wydania aktow [inansowych innveh niz
srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosei godziwej.

7. Uzgodnicnice sald odbywa si¢ w lormic pisemnej. Wyvkonywane jest przez pracownikow
ksiegowosdei, ewentualnie przez innvch wyznaczonych pracownikéw: w o sprawach
trudniejszyeh powolywani moga by¢ eksperei od tych spraw.

8. Stanv rozrachunkdow 2 odbiorcami oraz wszelkich innveh naleznosei | zobowigzan
uzgadnia sig poprzez wystanie zawiadomienia o wysokoscl salda 1 uzyskanie zwrotnego

potwierdzenia.



9, Potwicrdzenie salda moze odbywad si¢ rowniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie. jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatkg z przeprowadrzong)
TOZIOWY.

10. Jezeli nie udalo sie uzyskanie potwierdzenia salda. saldo takie podlega inwentaryzacji w
drodze wervfikacji.

11. Nie zezwala si¢ na tzw. milezace potwierdzenie sald.

12. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald | tzw. sald zerowych (1j. od 0.01 do 0,99 ).
w sytuacji pdy salda te nie wykazuja zmian przez diuzszy okres. glowny ksiggowy moze
zadecvdowad, w mysl zasady istotnodei. o odpisaniu ich w Koszty (konta zespolu 4 Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenic™).

13. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowiazan nie dotvezy:

1) sald zerowvch, (1. 0,00 zl).

2y sald naleznosdei 1 zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego.

3) naleznodci skierowanveh do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sadowego.

4) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych.

5 sald nieprzekraczajaeyveh kwoty minimalnej do zakwalifikowania sktadnika majatkowego
jako srodka trwalego.

14. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnione] niesciggalnosei naleznosel nalezy
zaktualizowaé wartosé nalezna poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

15. Odpisu aktualizujacego wartodé naleznosel dokonuje sig w odniesieniu do:

1) naleznosei od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosei — do
wysokosci naleznosei nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowyny

2) naleznosci od dluznikéw w przyvpadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosei. jezels
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego — w
pelnej wysokosei naleznosei,

3) naleznodei kwestionowanveh przez dluznikow oraz naleznoscei. z ktorych zaplata diuznik

zalega 1 wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dhuznika splata naleznosel w
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umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosel niepokrytej gwarancja lub innvim
zabezpieczeniem naleinosel

4) naleznosci stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajaeveh naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego —~ w wysokosei tveh kwol. do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) mnaleznosei  przeterminowanyvch lub  nieprzelerminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionyeh rodzajem prowadzonej
dzialalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosei wiarvgodnic oszacowane] kwoty odpisu.
w tvm takze ogolnego, na niesciagalne naleznosci.

16. Dokumenty stanowigee podstawe  ksiggowania  odpisu  aktualizujacego  powinny
szezegOlowo okresdlaé¢ preestanki jego dokonania. np. zawiera¢ charaktervstvke sviuac
finansowej dluznika i prevezyvny powstania zaleglosei w splacie naleznosei. oceng mozliwoscei
splaty zaleglveh i biezacych naleznosci oraz przyjetveh zabezpieczen i ich realngj wartosei na
dzien powstania naleinosci 1 na dzien dokonania aktualizacji. opis czynnosei podjetych dla
sciagniecia naleznosel.

17. Aktualizacja niec zwalnia od dziatan stuzacych sciggnicciu naleznosci.

18. Dokonujac odpisu aktualizujacego. bierze sie pod uwage micdzy innvimni:

1) czas zalegania z zaplata,

2y wyniki monitow, rozmow,

3) sytuacie platniczag kontrahenta.

19. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) picczatke Urzedu Miejskiego w Kaluszynie oraz podpis gléwnego ksicgowego lub osoby
Przez niego upowaznione|.

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wzor formularza potwierdzenia salda stanowi zalaeznik nr 10 do instrukeji.

20. Po przeprowadzeniu inwentarvzacji naleznosei metodyg potwicerdzenia sald sporzadza sig
protokél zbiorezy # potwicrdzenia sald.
21. W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyskac od jednostki,

ktorej przekazano skladniki majatkowe. potwierdzenic ich stanu.
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22, Skladniki otrzymane od kontrahentdw inwentarvzowane sa na lerenie jednostki za

pomocy spisu z natury.

§9

Inwentaryzacja drogg weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisdw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodiowwveh lub widmyveh,
rejestrach. kontrolkach. kartotekach operacyjnyveh oraz doprowadeeniu ich do realne
Wartosci.

2. Celem werv{ikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonvch skladnikéw majatku i zradel ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realne] wartosei tveh skladnikow.

3) stwierdzenic kompletnodcei ich ujecia.

3. Metodg werylikacji inwentaryzuje sig wszystkie te aktvwa i pasywa. kiore:

1) nie mogg by¢ inwentarvzowane w drodze spisu z natury.

2) nie moga byvé inwentarvzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegaja obowiazkowi inwentarvzac)i co roku, np. srodki trwale,

4. Metoda weryfikacji inwentaryvzuje sie w szezezolnosei nastepujgee skladniki aktywow i
pasywow:

1} wartosel niematerialne 1 prawne.

2) grunty 1 srodki trwale. do ktoryeh dostep jest znacznie utrudniony,

3) udzialy i akeje w spolkach kapitatowych,

4) materialy (paliwo),

5) dlugotrwale aktywa finansowe.

6) srodki pienigzne w drodze.

7) naleznosei sporne i watpliwe,

8) rozrachunki publicznoprawne,

9) naleznosci 1 zobowiazania z osobami nieprowadzacvmi ksiag rachunkowych.

10) naleznosci 1 zobowiazania krotkoterminowe — w przyvpadku gdv nie doszlo do uzvskania
potwierdzenia salda,

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne.
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12 grodki trwale w budowie,

13) wszystkie inne, niewymienione powyvzej skladniki aktywow i pasyvwaow,

5. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidlowosel przeprowadezone) wervlikacji sprawuja bezposredni preelozent
pracownikow dokonujacveh werviikaeyi stanow ewideneyjnych.

7. Rozliczenic i ujecic w ksiggach wynikow inwentaryvzacji ma nastapic w tvm roku
obrotowyni, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokolow weryiikac)i
podpisanych przez osoby dokonujace le] inwentarvzacyi. zaakceptowanveh przez kierownika
Jednostki. Protokoly werviikacyvine nalezy sporzadeacd wedlug weoru stanowigcego zalacznik

nr 11 do instrukeji.

§ 10
Wykonanie postanowien instrukeji  inwentarvzacyinej. zarzadzen. decvzi  kierownika
jednostki powierza sie osobom 1 organom wymicnionym w instrukeji. a takze wszyvstkim
pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Migjskim w Kaluszynie  zgodnie z ich

zakresem czynnoscl 1 kompetencjami.



