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Arkuczc stisosc

r. ArkusŁ spisowc stano\Vią dllli śĆislego z Ćhowanix' sąoN W]'d.\'ańe po uplzednin

ponuńerowaniu i ŻapańfoNa.iu pi7ez głó$nego księgo\€go - pr7c$odnic7ącen konjisii

inwent!Ę'zrc]a.ej . PrzeNodniczący końŃji ińnulxry7acy'inei prl_ekuuje ukusze zespolo]n

spisos]m z. poksjlow.nicm' Po zakońc7śnh] sphu zlstól spiso\'a roz]icza się z pobr.nlch

fuk!Ś7y p'cd p'Ć\odnjĆ7ącyń lońhji nlrenla|Z.c!il.j' lł2ĆwodniĆ74Ćv lofujsii

ń\cnbrPrcyjńej rc7ljc7' sję ? pobran}ch.rkuszy spjso\!)clr. prŻ.d osobą Lvo\\aznioną z

2. W arkus7'ch stjsoiłfch 7cs!ć1 spko$) zamieszgzaiśohe in]bmrac c. a \' s7.7cgó|ności:

l) na klzdci k.rcic spisu: okjcślcnic obięlego n\!en!aDzacją pola spisoncEo i rodzajLl

inwcńiaryzaĆ i. ńaz{iŚkx. ifoiońa i podpiŚy oŚób mleliiLnie odpoli.dzidl'jyĆh ĆŻłonl(nf

Żespolu spiso{ego olaŻ imyolr osób ucŻcsln]cząc!Ćh \ spŃj. . i* IótrlieŻ dalę i godŻinę

ro4'oczęci! i zatońĆzenia spisuj

2) $ kaŹdei FoŻ!cii spisu: cechy spis'\1ł3|].h sklodnjkó\ unroż]n\i.iącc ich idcnlrfik.cję'

ibść poszczesóln)clr skladDikó\v:

J' ro t".1.Lror_ao ).j'sp' Lor.. 
'o."t/ 'r(iLlo"d.e.

3' \VpŃ do arkusŻa spisowego należy dokon!ó bczpoś'ednio po Uś.lcniu rzccz]$'istcgo

$anu stlad.jła v slosób umożlń\iając} osobie nralelia]nie odporviedzialnej splawdzenie

'l. Zespol! spiŚorve Nypehriają rvsŻyŚtki. $j.n2c j nlbryki. Z $]'i.tlkiĆh k.]ufuny..ccdl'' i

.'$! ość". olu podphują alkE7_e i p'cdk]xdaią do lodpisanla osobon n.tcia] ie

5. ALkusze spisu z nafuĄ są dorvodfuri ksjęgowyfoi niĆlop szĆzalne iesl ljęc nrrelabiańic

c]fr ]ublreści, Ny]naz}]rhie, \yskob)T'ańie itn.jak ró\uież l)pclnia.jc o]ó*k]cnl.

ó. Blędy Popclnion. w arluvach spisu można popuRiać sylącznjc Drzcz skreślenie

blędnego 72pisu (tcksu hb licŻby). lal by poŻoslał on ĆŻyleln!' a dlnępd]e s?]owad7Ćnic

zapistr poprasrc_lo' Popriwka błędu tosinna być polłierdzo.a podtńe]n przel ojobę

dokonuja3ąspisu z naxlĄ'. NaLoniasl blqd]'po{Ślłlo np pŹt s!Ć.nic ar[!s2' powjnny b!ć

popl"]Yione i pod|ńane lzez osoby, klóttm PoRierŻono $1komnic lej c7ynności'

Dołq!YrĘ]rEp!!Ę!/qt DŁ!r !!a!!o!! j!!!!]r!!/



7. w czóie insentaryzcii nie porvimo ńjeć n1iĆisĆ5 tvyd.\r&n i prŻyjbowanie w Foh
spiŚoł'ln sk]adników majątkoqch' Ż s1j4kicm pżypadkóv szczególn]ch' w l!Ćh

syluacjach ńalćł Ódpowiednio oŻnlczyc dorvody fuchu takich skladni(óq', a także

spro*adzić odPlviednie adnobcje w ark$Żrc! sPhol'ach' zapcminjącc rzetelne

Bz liczen ie różn ic inlentaryaclj n'vch '

8. AJLlsz spisoł€ s1anowią doq'ód księgory' dlatgo po\innl Śpelniać podsla]vost vymogi

slawowo. czyli Żawierać:

l ) nazwę jednÓsłj i !o]a spisowcgÓ (pj{zęó n no!ą).

3) skla{] zeŚpolu spisołtgo. osób odpowied7ialn'dr nralerialnic fub nrnlclr osób

uczestn iczących w spisie. np ' bi egłych ( j m io na, nŁvhką podpisy ).

'l) daĘ (godzinę) rozpoczęcia i akończenia spis!. li' daĘ i god7inę Źe.zywislego

rozpoczęcia i zakończenia t' dan!ń dnnL spisl'

5) dalę. na jaką pr7'\'pada lcnnin spisu.

6) dme dotyczące spisyłanych skladnikórv (nui1ł kol.iny, Śymbol indcksu nazsę'

jednostkę ary. ilość slwicrdŻoną w casie spisu)'

7) podsuńowanic arkusza'

9' Bczpośrcdnjo tod osutnią porycją mniesioDą M a.kusz sPisow} należy umieścić klauŻulę:

..Ninicjgy trkusz Żawicla pozycje od l do ''"'' W arkusach nie należ} Żosla]łiać solny.h.

nieilpelnionych wieuzy' wolne pozyĆie arkusŻ. spisu z natury nalcżł \Ękreś]ić (ńanieść

zrk\a.d.r,W,ordklsasDi /.lac,niknr4doitr.lruk(ii

l0. 
^rkusze 

spjsowc sporządż się 1v dsóch €gzemplarach' 0 przy in\cntaryacjeh

7na$ĆŻo{llbiorcŻych w l.7edr oĄ_sjnal otzynlje dzial księgowy. a lopię

pŹewodniczący konisji ińwĆńlaryzeyjrcj

ll. spjs z naiury noze być prwad'ony jednocŻeśnic na kilku oddzielnrch arkusaĆh

12. Dld skladników nieFelno{'Mości$vych spisanych na alkuszch spisorv}cb fulĆży

spoEądzić prcto*ól ich $rc€ny old N!fuvadŻić dodatkorły zapjs ]v u$agaclr'

13. osob'y materillnic odpowiedzialne skladają oświadcŻenia, żc wsrysllie sk]adniki Żoslaly

objęio spis€m i osoby rc ńe WosŹą Ż.streżcń do komplefiości spisóiv i do pracy Żespolu

spiJowego Wed]U8lzorusfunowjącegozał.cznikl.5doinstruk.ii.



14. Jcżcli w spisic z mlury lic możc z Naz|ych przyc7y| bnć Ń'alu osob. mll.lialŃe

odpo\'iedŻillna inie Upo\?Ż!i do lej .Ż\mo!ci nrnei osob]' spis 7 n.tty m.7c b!ć

pze!o*ad/-on) PŁez .o nljnrniej tl]os.boną loń1Ńję' s}/na!7-!ną pPcz (]crcVnjlii

15. lo Załończeniu insenl }zacji ŻcsPół sPśo\r! fÓŁądza spm\ozdanie z

p'.pf.\ad7.nej inw.ntaryzrcji. wcdll! woru Śanoviącego z.lachik.r6 do i.strukcii
16. w l]!(cie i]Nenta]vzacji t.zePn\yful7ańe są końtole L pń\nn,n)'nri d. llkią konnni

]) cŻloŃo{ic funlh i iIB\tnla ZacYjnci.

]) biegli rc{idenci bad.jąc} spmsozdanie ńr.nsott jednoslki.

5) orgon) konnoli skarbo\ei,

l?' Po pŹelro\adzoncj konl.ol] osobj" dolonliłjc hl'ioj konl.]i śpoŹądŻaja prolokól zici
p[enlosad7enja'$cdlugl7on{ino\iącego2!lłczniknr?doinstrukcii'

sł
Ternjny Śphu 7 n'tury

1. spis Ż nafuI'\ plzeplÓ$ddzasię:

]) na ośalni dzień k!Żdelo fulu obrolo$ego] tc nin j częŚ.thr.ść in\€ntar\7łcji będ7c

!) inwenff}zŃię skladńikó\ akl)\vó\! (z $flą.7cnjcDr lt\łó*' pjeńiężnlth. papierćN

vańościo$clr. pńdukló{ $ lÓku odŻ ndlolillól\. lÓ\tań\ ! p] luktóv goollch. kt-)fo

.dnń)\uńe są \ Loszn s ńomcncjc ich zallpu hlb L'\Nożcn!) lo7nocznic się nie

]Ycześniej niż 3 nriesiące tr7śd za(ońĆ7eniefu roktr obnnos.go. l zakończv do 15 dnił

nas!ępnego ful!' Uśalcńic sunu ly.h skladników u. dzicń bil.lsorv! naśąli poplzcŻ

dopisanje lub odpiseie od slań! sliłiedzone_{o drcsą spisu plz]'chodów i rozchodós

1Ż\ilksŻcń i ŻhdejsŻeir]' .iatie Dastą]ilY nriędz1 d!l{ spj5u a dIi.D ustolcnia slanu

L9nilojącego Ż kiąg rachunlol'.vch (]l 4ilniż'. prŻJ .z]n san w'ńj[aiłĆ) Ż kŚjąg lic
ńoże być ustalony po dniu bjlansosln:

b) ś]odkó\' tNllych ońŻ rn6Żln i urŻa!2Ćń $.hodząc]'ch \r skldll ło{]k{nl h{l!.h w

budo\ie ZnljdlLjących się M lercnie st7.żo n]'n -l)r7ctlo$adzjsię m7\rciąguc'.lcch Lat:



o obowiązkowo na oŚalnj dzień roku obrolo$tgo sporŻądŻi Śie spis 2 nalury allysóN

pieniężnych, papidów waitościovychi

d) nic później niż na dzi€ń bi]an$lY pr&piowadŻi Śię n]s.nlałŻację malcrialór! toMńv'
pńduktóN gÓtlwyĆh. produkló\'ł'toku Prodlkcii. odpis'Nfu}ch rv koszLy \'nrońencie iĆh

2. Jeżeli spis Ż nalury nie rnoże b!ć pluprcwadzon-v N dniu, na klóry Pru'pada tcrnin

inwcntar}acji, łówcas w danych spiŚu Ż natury mlcży uwelędnić udokumentoRde

pŹychody i rŻchody dokonanc Y okFs]e njędry pżypadającyn lemi.e.1 ]ń1vĆnhlyŹacji

składnikó\r (] l grldnia) ł dnienr spisu

3. v prąladku ins'enlaryŻacji dotonyMnej rr !n cŻer} llta (śodkj tNale) nie ńusi ona

nstąpić w okrcsic ośatniego kMitału lolru obńtowcgo Óra7 picnvszlch 15 dni roku

następnego' wynienione składniki mogą byó in*enfaryzowbe ]V do$olnyń leminic s

.l. oboNią^oNo ńa oslahi dzień Ioku obmlo$ego ńusŻą być inqcntffI7.\lane śDdki

pieńiężne znajdnjącc się w kasie i M rachunku bfu&o}Tm o.az popicry u€ńoścfu\t.

5. G]ó1vnyn celen inrventarEacii nalcrialós odpiŚyslnych 1ł koszty 1v jnomcnĆie ich

akupu jest koBkta toŚŻół dmej jcdnostki o walość qch skladnikó$. klóre nie ŻoŚld!

jeszcze *-{bźysrane l p!$adzonei dŻia]dlności'

6. spis z natuly rzec7o$Ych i pieniężńyĆb Śkladnikórr maiątku poleea na uslaleńju

r&czylvisq ich iloścj i łPisaniu do akusza spisu z naluly.

7' P'.d rczpocŻęlie'n spisu z nallry osoba odpowiedzialńa a stan sk]adników mająlku

objęlyclr spisenr sklada pżewodnicząccnru konriŚji nj{.nlar!Żacy.jńoi pismne oświadcŻcnie

stwierdzające. że wŚŻyŚdtie dowody pŹychodu i rozchodu jnwentaryzowanych skladnikóq

Źostaly pizekaae do \rdzjafu nnŃsowego'

s5
spis z nalury środkórr DicnilŻnych

l. sph Ż nalury śrcdków pieniężnych polega m przclicŻ.niu p'cŻ Żespól spisosl, il
obaności osoby nalerialńic odpowicdzialnej wszyst]łch śmdków pieniężnyc]r Żjajduiąclc!

2. spisu z nalur! śrcdków pieniężnych s'ksie doLonuje Śię na pÓdslawie proloko]x. którego

ivŻr slanos'i za|rebik br 8 do instrukcii' Pfulokól spotądza się w dvóch' a pŹy

ll



in$'enhlrzocji zda[czo odbiorczej { lŹth ce7ÓmFlar2.h. o.veinal ofz}muje dŻiał

księro\q. nalonriasl lioPię osob' ńaleńalnie odpo\jcd7ialnt

3. PodcŻas przcprowadzmia insenl.r]zacji rv klsic zesŃl sphosy povil]icl spm\rdzić

jednocŻcśnicpŹcstt7-cganic 7lsld obrolu lQso\ego \ dauej Fdnośce' a $ szcŻe!ó]Doś.i:

]) DBsjdloŃść zaL]ezłjeczcnia pomieszczenia kasonego orJ7 plzecho\vqa|ia gotóu(i

(lŁ(\.innah.i. dldfuo\o' spfulYność ichd7 alinia' kas\ parcc rc' sci^)'

2) zabe zpieczenie lil ucz) zapaso\)chdolas!.

] ) pućstrzeg& ie po go1o s ia kasolteo.

'1) 
pH{idlowość abeŻpieczeń śiodkówpjeniężn'Ych N drodŻe Ż banku do kast iodvrclnje,

5) plł\ dloNość udokume.lÓ\anja pźy.hodów i rozchodó]v goló$li w kdsic i LLięcid i.h W

6) pm]vidłorvość trosldzenja rut. ó\ kaer\-{ch.

7) !Śla]cnic. czr lasier polwierdŻi] m piśnic pr4jęcie odpo\icdzillności mntc alncj za

śó
spis z nltuD śr0dkórv lnlahch

ce]en iNenlaDzaĆji $odkó\ł tflald' jeŚ:

l) Ś.le.ie icb rzccą'shtcro sl.nu ibślj. kllsylllrcji' ounac7.nix i fuieiscł' rv któr!ń sję

2) ustalcnic Nlasności skladników naj{ko(:vch. {' y.2ególj!)śĆi di.fuĆhor1oś.i i gruŃós

( gru nl! iNvcutaryrc sanc są 
'nctodą 

\reł'li k!!j ]).

]) stal.ric ś!dkó$ tNJ]clr obcych (\ loasingu dŻicrŻa{ic) |lóru na]cr! ŚpiŚać na

oddzieh}D arklsz! spho\-rD. a o ich naniea\jadońii rvl.ścicie]a.

4) okrcślenie śrcdlól ll*l!.h FlŻozńa.Żonlch do lik\rid.Ćji' licprŻldah-vclr'

nicĘkoĘstyrvanych. zbędnycn.

') 
r!7l jczeńic osób ńalcriJ!h j. ()dpo\iedziahlch'



s7
zakoń9cDic i rozliczcnicsDho z natuĘy

]' \\i)ljc7e|ia $nętnego dokonuiąZestoł! sPjsoqe po Żal.li.7eniu 5|isu \'Ęl]czcniu1)]n

l)ua ość suadnikól wedlug spisu z nalur] '

2 ) Nlno ść składni łós ir€dl Llg ks]€.
j] rnżnice.cnrancnlorrc. $Ą'm:

c) strvjerd7orc nadĘżki.

2. JeŻoli Zespól spiso\yy liejcsl w slfuric $!cnić ł] srlanyclr skhdnikólr (ltrb Zc \rzględ

na konieczuość skfuceni. czasu lNmia spisu bądż jn.c okolicŻności nie n]oze dokonla

sy.eny)' rńNczas or.anicza sję lylko do spisu ilośĆio\lego'

3. Pże]łodnicŻą.)' komisji intqlalyzc]jnoj N wŚ(lllei oĆonic jakości i poPńŃrolci

puekJzuje dokL rentację jNronĄzŃ)jią pń.o\ńito\ri .1eĘl.]),c7Nnru łldzidir
l]n.d\xlĆN. do\!!.D! i DŚal.bja ńZric.

'l. w casie plŻekaz)\luił |o kie'qo\oścL kon]p.lu do|'M1cnhcii .lÓŻe na$,l]rić pelne

ozlic?-eńie ZespoIórv spisoNJ_cb zpoblany.h drukós ścjs]e_{o Żal.cho\ran]a

5. I'o trlc.nic wsqlnei (Fi.ńrolrcj) możc bć plzcprolld7on! \rccna pol1órn. (z\'.

ylcena $róma). łrórą nożtra l]'kon!ć:

| ) jxko sprdNd,jan poFraNnoś.i N]-ccny piel\o!ręj'

2) m wniosk zgloszony przcz osob,\'Drteriahrie odNrviedzialnr.

]) N celu no\łej ]łlcen} sk]adnikó$.

6' $lliczo|ic oslaleczrc pr2epro$'.dzane ieś po dokonaniL' sslępnej j Ńólrei llcen:_:

to cga !i l)olÓlvnanfu ŚłnóN rec7]\GLyclr \l)nikdjac\ch ŻĆ sFis' Z dan)ni \ynikając)ni Ż

7' Danees elcine u\aŻa sięŻa Njar]tsodnc..i.żcli:

l) aksięeo]vlne zostaly \szystkie dokumcnty źródlorł.'

2) ohdy i sJlddbŃ. y uŻgodDione'

]) nie nra NaQh\o!ci. Że dane księeowc Ś4llllplebc i \'ia.rgodN'

8' rvyliĆzenie oslatecłe jest podśa$ą nmhego rozliczelia osób nateia]nic

odpowiedńlDyclr oEz Uś.lcnil ńżn]c nNenb.yz&'.'ch'



9' st$ierdzone różxrice inN'enteyzac)łńe powinny być upoża3ko\tńć i poedpo$anc

*edlug sklldńikóN i ogjb naterialnie odpowied'alnych olaŻ prrdslawione *' fonnie

*5'kaa z porlziałcm na niedoboly i nadw'Ai'

10' lrzed podjęcień decyŻji ołrtślająccj sposób doprÓwadzenia do 2eodńośĆi miqd7y slan.n

i4czyBhl)nl ńajątku gminy a ewidcnc.ją łsięgoNą $'ykaz różnic in*€nEyacyjńr.h
podlcga weryikacii' tlóE] ĆelemjeŚ sla]enic pŹtcŻyn poNśani. tych ŃŻnic oraŻ podięcie

MioŚków w ŚpEwie ich r$Zliczenia'

11. osoby m alelialnie odpo!łi edzi al nc 7.bos'iąŻane sa_ do nieŻ\łoc7ncgo uslosunko*2nia się

do Prcdstalvionych nn obliczcń różnic intnlaryzacyjńych oru Żlożśnia u]'iafuicli \'
sp]lwid pźlvćryn iĆh Fwslania i pfuFoz]_cji .o do sposobu jch rozlicŻcnia'

12' weryfikacją óhic Żajnuje się Lornis]! ińshtlly7ac na. KonriŚja może dońagać siq

ustnych lub piseńnych rr1jaśńidi od pracov'ników. którzy nocą ndzjc]ić jnfomacji

pozw.lających wyĘć Powody rozbicżności, a także sięgnąć do dosodów 
'ódloilch 

i

ewidencji księ_!o}€j. alecając ł lźie potżeby jĆh spra1vdćnie' w plz}padl'!

rvlslepo$ania znac7nYch różnic komisja ńa obo*'ją7ck aztdać zenÓ*adzenia

ponÓWtgo spiŚu z futuD''

13. Na podslarvie zglonadzonyclr matcrialów (oświadczeń' notatck. ł-aciągós

dokunenMcji kięgowej) komisi. odrębnie dla kaŻdej pozycji różnic ustala ]cj przyc7-Ynę

oJpo lol odo l l(| plopo leoL.'lń_]'r'''"''''.?Fli]'
l.l. Różnice inFenlar'zacyjne niedobory i nadi\'żki - mogą być końpmsoNane. jednak

lołińny sł5wcas Źosbć spclnionc nastęPujące warunki kompensatt:

l ) 7oŚab stwiłdzonc w mnach jednego spiŚu z natury,

2) dotycąjednej osoby ńalerialnie odpo$'jcdzialnej (lub zspo]u osób).

]) Żnstal! Śl\viclllzone w podobnych skladnikach nrają(u hb dolycŻą sklldnikó* N

podobnych opakowaniacb' co noŹe uasadniać u}są)icńi. on!ł.k.

4) konpeB.ty nie m.ją ŻaŚoso\uri! do środkóŚ lFral}ch'

t5. Po pt7cploMdzcniLl *€ryfikacii. analiŻr oraz uciągnięĆju w|ioskóŃ odnośnje do różnio

komisja inwenbryŻac)jM spolŻąda profokól ]ozlic7-enia róŻńic jns'entallacyj]rych' ]€dlug

sŻÓru Śanowiącego zallcżnik.r 9 do instrukcii. i przcdkł.dl go kiero{nikowi j ed Doslk i



ś8
Inrv€nt!ryza.ja drogą potwiĆrdknh Ślld

l' DFgą potiłicrdzcnio sald il$cnlar'7uje się

l ) środti pienięŻle zgbnadŻoue na rach!ÓkaĆh bdnlr.$ $h' lolaly i kredylI.

2) naleaośĆi. Pożyczki. zobowiąZania - Ż q-1' ątkiem toznchunkóN 7 praco\rńjka i i ińntni

pol]finndń1i ńj.pń\!M7ąĆ!ńi lsiag L..lrunkol].h' rołlchunlól\ 7 lvlDłó\

pubLicznoplasn(h'należDościspom)chi\JLplnY\lh'tr\banliaclrlórvnicŻzagrożonych'

3) powierzone kontthent$Yi *lasue sk}adnikl fo aląlko\.'

2' In{cntalyzlci. śodkó\' picnjęŻn]cr na uchu|klclr błnlo\!ch polcBa nn |Ńn\ c dzcnju

przezbankśanuś.odkól'uloko\a.ychFlŻoz.icdnosltę!aolYful\.hrdchukx.hba l(.$v|h

7aciąlniqtvch łi.d!ów' 'lcżc]i stant są zgodle Ż dlnrnri lsięgos]Dri jednoslki'

iN\entaD zacj! zotula dokonan!.

3. UŻgodnicnic Śm! środtó$ pieniężnych na rach nk.ch bi|ko\'1'chi kltdJlós bdr]o\].b
pr7cptoimd7a.ją na bicżąco właś.nvinreqloĄczlie pmcoMic] na koniec każdego n]iesjąca

(pmco$nik ksicgLli.cy doclody i \rtdatki b!dżclo\.)'

'l. ln\.nlalj-7ac]t poprze7 u7]skanie pisennego pol\YjerdZeni! saLd plzeprosadzają

konrpelenlrri !racorn jcy *)dzialu lnżnlo\elo.
5..lodnostkdhidjcsl2rVÓlńionJŻob.\yiazkluzgodnicnii]potui.rdŻcni.20bo$iąŻań\obc.

$ict7-\cjc]i na jch ządanie'

6. Na dzic]j bilunnnł'1' jednosIka \_1ceni!:

l) ńa]cżności j dzi.bn. NŻ)Ćlli \ kMcic $forisancj zipl.\' z Zaclro\{njcDr

2)7oboviązB|ia \ kYocie $ynrdga.ej 7'plary. pl7ł cz]'n zobo $ ią7an ia fi nan s. sc. któl]ch

utgllo\Ldnic zlodnig 7 ufoosl] ńlŚlęplie $ dbdze ł]daDia akló\r n.a.so\r]ch im\clr Ńz

nodki Pieniężje l!b \\]'.1iant.a instrunreDl]'lj]ran*Ne Ńedlu_! \ano śĆ j god7i\\ej '

7. U7-godńicńio sd]{l oJb)\!a si( \ł lninic piscmlcj w]kon)'\.nc.csl przcz p[co*nikó\

księgołości' e*enlualnje prŻez inn]ch srŻnaczon)ch placoutrjkó\: \ spm\'ach

tudńicis7jĆh tosol]Naninljgą być ekspcLci od tlch sga$

8' sun\ DŻnchunkó\ Z odbjorĆ'nrj o.xŻ llŻ.lkjch ifullcll .al.Żn!ści i ŻobÓ\ri/dli

uzgadDi! się pop.zez $)slóje za\liadonricnia o l}sokości salda i uzyska.je zNrotne3o



9' Pol$icrdzenie salda moż. odbyuaó się również N drcdze po1vierdzenia ]nkscn albo

rclefoÓiĆaie, jednak w tym prŻypadku należy Śporządzić norarkę z pEeprcładŻnn.j

lo..lłeli nie udalo się Uz}skmjc po$ierdzenia salda. saldo takjc Fdlcgr in{enlalrzacji N

l l ' Nic Żezwala się na lzw. milczące pollviedzenie salJ.

12' v pi7łpadku pÓtsierdŻenia nievielkich sa]d ' LŻlv. sald zerc$ych (tj' od 0.0l do 0,99 r).

ł slluacji gdy $ldn le nie wykazują mrim pżeŻ dlLLŹszy ofues. g]óNny księgo]łl może

Żadaydorrać. w ńj_śl zasady Glonrości. o od!ńaniu ich rY koŚZly (koDla Żcspolu 4..Kos'Zly

wed}ug rod7a]ó\ i ich ruZlic^nic'').

13. obowią?ek uzgodnicnia z kontabńbmi sanu nolcŻności i zobosiązdi ńie dol]tzy]

l) sld zeŃslch. (tj' 0,00 Żł),

2) sald na]cżności i zobos'ią7ań Uregulo\'anyclr do dnia sporządćńa rcznego sprawozdmia

]) należności skie'owb}ch do dnia spożądŻcńja rocurcEo spra\oz-dania linansowego na

diogę poslępowanis sqdo$'cgo.

4) satd lalcżności i zobowią72ń z osobafoi fizycznynri omz inn}nrj jednostkanri

nieproNMzącyn i ksiąg ńch !. ko Nl ch'

5) s.ld nieprzckEczając}ch k\rc! nrinińahtj do Żłkt€lifiko\nniB sk}adnika ńająlko\tgo

14. w kaźd)n przypadku pelMĆj lub UPmwdopodobnionej nieściąlalności DajeżnośĆinależy

Ż5klLnlizor€ćsartość należjąpopŹezdokoneie odpisu aktualizującego.

l 5. odpisu ak fualiŻLt ącego sa rtość należności dokońuj Ć si ę s odniesieli u d o:

l) należności od d]unikólv posbrvionych rv slan ]ikividacji lub rv Śan upaJIości do

wyŚokości należności njeobjęlej głańnĆją lub innyń abezpieczeliem należlości.

zglo9onej likwidalorowi lub sędziemu końirtrzowi N poslępo\fuiu upadloścnNym'

2) należności od dlużnikólv *'ll4Tadku oddalenia Nniosku o ()gloszen]e upadlości. jeżeli

majątck dłUżnika nie $}shrcZ na Żaspokojenie kos^ó]v poslępo\lfuia up,dbśĆiÓtr€go ]v

F€]nej Ę'sokości na]eżności,

j) należności tweslionowanyclr pŹlz dlużlikóŃ oraz naIcżności. z którJch aplaq dh'nik

zalera i q€dfug oceny sy$acii maj.Jko\3i i finanso$€j dhżnika splala naIeżności \ł

ló



unownej kwocie nie jest ptiwdopodobńa do $lsokośĆi nicFÓkrytej gwa@ńcją lub innytr

zabezpieczenien nalqlności.

4) nalcżności slano\'iących ńvnorvonośÓ kwot pod$}^zjącycb nalcżności' N slosunku do

których UpŹ.dnio dokon o odpńu aktualizującego' w irysotości l}ch k$ol. do cŻDu jcn

otrzlrtui! lub odphania.

5) naleŻności pźeleminoyoych lub nieprŻeteminoNfuych o znaĆm}m slopniu

pra$'dopodobieńś$a nieściąga]ności' iv prłpadkeh uz6adńionych lodzaFnr prosldzonej

dzialalności lub struktuąodbiorcóW w \qsokości wi'rygoJńic oyacow!ńej ksb'y odpńu'

W tym także ogólnego' na nieściągalne nalcżności'

ló. Dokumcnty slanowiące podstawę księgovlnia odpisu lktua]izuiąccgo povinn)'

sz.Ż!ólorc oljeśl!ć plzesłdnli jcgo dÓkońani'. np' zawielać Ćhtraktory{yke s!fuacji

finansoq'ejdlużnikaipuyczynypowstMia7alcglościNsplacienależnoś.i.occnęmoż]nrości

splaty Ż.lcglych i bieŻąc)ch mleżlości oraz przyjętyclr abezpieczeń j iclr .ea]nej rvańości na

dzień powśania należności i na dŻi.ń dolonmia attualizocji. oPis cŻymości podjętych dla

r'. 
^tlualizacja 

nic 
^m]nia 

od dzjalań 5luŻących śĆiągniaciLl należnośĆi'

l8. DÓkonując odpisu akualiŻującego, biel^ się pod utr6gę między imybi:

1) cas alegaDia Ż zaplalą

2) v-Yniki nronilów. ŃŻńów.
j) sllacjq plalniczą ko.tEhen1!'

l9. lomddZ polwictdzcn]a salda po]vinien Za|ierać

2) \sk&ee shont wn, Ma,

3) piĆcąlla L]Źędu Mi€iskiego s Kaluszynie onz podpis glóivncgo księeowceo lubosob)'

plŻez niegÓ upon'źhioncj.

4) stwierdzmie potwieńzeniasalda'

wzór lomulaŹa potwierdzenia salda stano\'j z!ł..żnik nr l0 do inslrukcii.

20. Po puepruwadŻeni! inwenoryzacji należności netodą poiwierdzenia sald spoż4dz się

pń(okól Żbiorc7'v Ż potrVicrdzcnia sald'

21. W pvłladku skladnikó$ po\ierzonych kontahentonr mleŻy uzyskaó od jcd|oslki.

którcj p%kazmo składniki majątkove. polwieidrcnic jch Śanu'

t7



22' składniki otrzymne od konlrahentów in$'enlaryzolane są na tdeńie jednoslki za

$9
llrvent.ryu 

'cja 
drcgą rv€ryffk'cji

1. Meloda werynkacji pol.ga na pońMmiD stanu sllikająceco z 7?pisów w księgacn

rachunko$'ych lub inw€ntaŹo{Tch z danymi w dokundnaclr źródlovych lub $1óm'ch.

rcjcstm . konlrclł.dr. k.ńolekach opcmcyjnyclr oraz doPm$adzennL iĆh do rcalnci

2. celem qqynkacjijeŚ:

l) ustalcnie fst-tu islnienia okeślonyclr składnikó' maiątku i źródeł ich pochÓdżcnia'

2) śvierdze e Ealńej v! ośoi lycb Śkladńiłów.

]) ś]vierdzenje komplctności ich Lięcia'

3. Metodą weryfikacji inwfuu'yaj e się reŻyslkie te akDM i pas'nvą klóF:

l ) nie moeą być nnvcntaryrcWe w drcdre spisu z natury.

2) nie nogą być i!łentdyzowfue pżeŻ Mjenne uŻgodnicnie i poLwieldzenie w fomie

pisetrnej ich $anu lśięgorvego'

3) nie podIegają obowiązkowi inBenlar!ŻaĆi i Ćo oku. np' środli lń'ale'

4. Metodą qeryfiłrcji inwn1alyzuje się !v szczególności naslępujące skIadniki aktyvów i

1 ) $ańości niem aterialne i prawne.

2) glunry i środkifNale. do k1ó]}ch dosLępjesLznacłie umdńiony'

3) udŻialy i akcje v s!ólkŃh k4italowych.

5) dfu3orNale alśyła finansowe'

6) łodki picniężne w drodŻe'

7) nal9żności 9pomc i łątpliłe.
8) oŻnchunk j publicznopnwne,

9) noleŻności i bbowiązmia z osobami nieprowadŻącyni ksi€ rachunko*rych.

]0) nalcżnoścj 1 zoboviP5nja klótkoleminove w prŻPadku gdy nie dosz]o do uzyskania

l1) rczlicrenia niedzyokrc$w czynne,



]2) środki lN.le w budowie,

] j) $sĄsllje j.ne. niÓv)mieDio.e pÓ{!źcr składniki akl)l'ót i p!svNó]''

5' welyfikację sanóB e}'idencyjnyclr pŁep$sadzają konrpelenlni lnco*micy lrosadząĆ'v
podlegljące MD{kacji konta.

6. Konliole PJłidlÓwości pżoplovadbne.j wer!1itacji spr.sują b.łołcd.] !r7.'o'cni
pńcorĘikó\ dokonującyclr werylikacji st!ńówe\ide.ć)'intĆh'

7' Rozliczcnic j uięcic w księgach wyników iNlentalyzocji na nasta']rjć *'llh roku

ob.olo\ł)m. na jaki p'ypad!łtcmrin inventalyzacji'

8. wynikj jńwcnlalyzacji muŚzą być poltvierdzone w fomic plobkolów \Ę'vnkacji

podphańych pluez osoby dokonujące Lej inwemaltzacji. ,aakceplolvJn}ch pŻśz kielo\Tika

.iednoŚki' PlobkoI] {erylila.)'ino ńaleŻ! sporŻąd2ć \yedlLlg wz.tu slańotiiccgo łg!g!i!!
nr tl do instrtrkcii.

s10
\vvko!fuie'ostanorvień innrukcjj inshla!17aĆ)'in.i.

iednonkj po\rielza się osobofu i organom $}nrjcDion'nr

pozoslalym osobom zatrudnionym rv UrZędZie lv1iejskjn

załEśń cŻ}mości i ronpetenciańi'

Żtr74d7cń' dŃyzji kieb\nika
tr' jNtru*.ji. a bkż'e rs7'!sl*in

w KaluszylŃ zgodnie z ich


