Zalgcznik do zargdzenia Nr 16/2013
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 6 wdKierzynie-Kélu
z dnia 9.12.2013r

Instrukcja inwentaryzacji
§1
Zasady ogoélne
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktyczneganst aktywéw i pasywéw i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikaych z ksig rachunkowych do zgodem ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie regtnowynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,
b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnyclpaaierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydétnsktadnikow majtku,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowoom w gospodarce nmgkowej jednostki.

2. W jednostce spisem z natury obejmuje &i

a) na ostatni dzie roku obrotowego- srodki piengzne w gotéwce, (z wyjkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), wekslekicbce, akcje, obligacje, bony i inne
papiery wartéciowe, oraz nie ziyte zapasy materiatdw, ktoére odpisano w koszty
w momencie ich zakupu lub wytworzenia,

b) w ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwszejowy pierwszego miegia

nastpnego roku obrotowege- zapasy materiatdw, potproduktdw, produktdéw gotchv

i towardw, srodki trwate (z wyjtkiem gruntow trudnodogpnych ogidowi) oraz maszyny
I urzadzenia objte inwestycy rozpocztya, znajdugce s¢ na terenie strz@nym, lecz nie
objcte ewidendj ilosciowo — wartdciows,

c) raz w ciagu dwoch lat— zapasy materiatdw, pod warunkiene prowadzi s dla nich

ewidencg ilosciowo — wartéciowg i znajdup Sie na terenie zastrzenym, przez ktory
rozumie s¢ ogrodzenie, magazyny i sktadowiska niedpse dla osob nieupovmionych

I dokonywanie obrotu tymi zapasami wyznie na podstawie udokumentowanych pomiaréw
przychoddéw i rozchodow,

d) raz w cigu czterech lat- érodki trwate (z wyjtkiem gruntdéw, budynkéw budowli

trudnodosipnych oghdowi, oraz maszyny i ugglzenia objte inwestycj rozpoczts, jezeli
znajdup sie na terenie strzenym /za teren strzeny uwaa st wszystkie obiekty

budowlane, do ktérych nie majlostpu osoby trzecie w czasie kiedy obiekt jest nieagyn



w tym okresie spisuje girdwniez znajdujce s¢ w jednostce sktadniki mgtkowe, ktore g
objete ewidencj ksiegows ilosciowg bedace wtasnécia innych jednostek,
3. Do uprawni@ i obowigzkéw przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej naie
a) stawianie wnioskébw w sprawie powotania komisfiwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,
b) wyznaczanie sgodd komisji zasfpcy przewodnicgcego i ustalenie zakresu czysoodla
cztonkow komisiji,
c) przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji inteeyzacyjnej oraz zespotow spisowych,
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwemtacyi rzeczowych i pieggnych
sktadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie. W tym do
przewodniczcego naley sprawdzenie czy opat tj. egiel, koks — posegregowano wedtug
poszczegoblnych gatunkow i pouktadano w pryzmy, &igowinny by opryskane wapnem,
e) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z mpatstanowacych druki scistego
zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéspvawie:
- Zzmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacja niektorych skladnikow rgiku na podstawie oblichetechnicznych lub
szacunku,
- przeprowadzenie spisow uzupeta@jch lub powtornych,
- przeprowadzanie inwentaryzacji w Sposob uproszgpmlegajcy na zasipieniu:
e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnyektanem faktycznym,
e spisu natury — porownaniem danych ewidencyjnycbkudhentagj,

g) kontrolowanie przygotowado spisOw oraz przebiegu spisu z natury,
h) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez znégp
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumergdmwentaryzaciji,
i) dopilnowanie terminowego zienia wyjdnien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
j) ustalenie przyczyn powstania zréc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw

w sprawie ich rozliczenia oraz przygotowanie wkis o wszczcie dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinicmy
k) stawianie wnioskOw w sprawie zagospodarowan&avaojonych w czasie inwentaryzacji
sktadnikbw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawiaiegospodarki rzeczowymi
I pienigznymi skfadnikami majtku jednostki.



4. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej ni@ czs¢ z ww. czynnéci zleck do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej orazgwodnicacym zespotdéw spisowych.

Nie zwalnia go to jednak z odpowiedziadnbza ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowibzkdw zespotu spisowego naje

a) przeprowadzenie spisu z natury w dkaeym terminie,

b) takie organizowanie pracy, aby normalna dziakdlninwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakltace

c) terminowe przekazanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stvdeonych w toku spisu nieprawidtobm,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami agthaj i zabezpieczenie ich przed

zniszczeniem lub zagagmgiem.

§2

Spis z natury rzeczowych sktadnikdéw majtku

1. Spis z natury rzeczowych sktadnikow giky polega na ustaleniu rzeczywistej ich j&tio
jednostek wpisaniu danych do arkusza spisu z natwyniki spisu z natury skladnikéw
majtku trwatego naley uja¢ na arkuszach spisu z natury, ktére powinny zawiera

a) nazw jednostki organizacyjnej,

b) okrelenie miejsca przechowywania,

c) numer kolejny arkusza /oraz oznaczenie unigim@jagce zmiag arkusza/,

d) dat dokonania spisu oraz @ata jaky przeprowadza siinwentaryzagj,

e) rodzaj inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozyciji,

g) symbol identyfikacyjny poszczegolnych sktadnikdp numer inwentarzowy,

h) jednostk miary,

i) ilo$¢ stwierdzom w czasie spisu,

j) imiona i nazwiska oraz wtasngzne podpisy oséb dokonajych spisu,

K) cere jednostkow i wartas¢ wynikajaca z przemneenia ilgsci sktadnikow majtku przez ¢
cere,

[) imi¢ i nazwisko osoby maijkowo odpowiedzialnej za stan skiadnikéw ntlaji oraz jej
wiasnoeczny podpis na dowdd nie zgtoszendinych zastrzen.

2. Arkusze spisowe z natury powinny dyponumerowane i oznaczone w SposoOb

uniemaliwiajacy ich zmiag.



3. Btedy w arkuszach w momencie ich wypetnienia zmep poprawé wytacznie przez
skreslenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostatyg ozytelne. Poprawkadlolu
powinna by podpisana przez osel{osoby) dokonujce spisu z natury i opatrzona gat
Btedy powstate np. przy wycenie, powinnychyoprawione przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnizi. Dokonywanie poprawek winno &ypisane na arkuszu spisu.
Opis winien zawiera nazwisko dokonugego poprawki, powotanie pozycji poprawionej,
dat i powdd dokonania poprawki.

4. Rzeczywisi ilos¢ rzeczonych skladnikdw mgku ustala si przez przeliczenie, zwanie
lub zmierzenie. Stan rzeczywistych sktadnikow gtiaj przechowywanych w opakowaniu
moze by okreslony przez przeliczenie opakowai uwzgkdnienie ich wartéci pod
warunkiem,ze opakowanie znajduje¢sw stanie nienaruszonym. $iciowy stan rzeczowych
skladnikbw majtku magazynowanych w zwatach ollee sk na podstawie oblicze
technicznych lub szacunkowych (dotyczygha, koksu).

5. Obliczenia szacunkowe powinny dyuwidocznione na arkuszu spisowym lub
w specjalnym zatzniku, na ktérym narysowano ksztaltt pryzmy, jekiddne wymiary oraz
wyliczenia szczegoOtowe. Zgiznik podpisy osoby dokonujce obliczéd 1 osoba
odpowiedzialna za stan spisywanych skladnikéw atkaj Jeeli ustalony w sposéb
techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw gthkaj nie r&ni sic od stanu kggowego
wiecej niz 5% stan ksigowy przyjmuje si do rozliczenia jako stan faktyczny.

6. Przed rozpocggxiem spisu z natury osoba odpowiedzialna zasé¢atocstan skladnikéw
majtku obgtych spisem skiada zespotowi spisowemu pisentmeadczenie stwierdzage,
ze wszystkie dowody - przychody i rozchody inwentamyanych sktadnikow zostaty ¢i¢

w ewidencji ilgciowej oraz przekazane do &g0wasci.

7. Zespoly spisowe dokoryge liczenia, waenia, pomiaréw oraz oblicaeechnicznych nie
mog by¢ informowane o wielkéci zapaséw wynikagych z ewidenciji.

8. Liczenia, waenia, pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowegobecndéci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cédasktadnikow i stan sktadnikdéw mgku lub osoby przez
nig upowanionej. W spisie z natury przeprowadzonym w gzakiu ze zmiag osoby
materialnie odpowiedzialnej, liczenie, #emie i pomiar skltadnikbw maku musa by¢
dokonane w obecrioi osoby przekazagej i osoby przyjmujcej odpowiedzialng.

9. Wpis do arkusza spisu powinien ngmt bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majtku w sposob umdiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowaci spisu.

10. Jereli w spisie z natury z waych przyczyn nie mae bra& udzial osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powiniencby
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przeprowadzony, przez co najmniej trzy osobdwmisg, wyznaczon przez kierownika
jednostki.

11. Podlegajce spisowi sktadniki maiku nie mog by¢ do czasu zakazenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile niezm unikry¢ ruchu sktadnikow majku,
zespot spisowy zawiadamia przewodgmgo komisji inwentaryzacyjnej, ktory me
zarzdzi¢, aby przygcie | wydanie uwzgldni¢ w spisie na podstawie specjalnej oznaczonych
dowodow przygcia lub wydania.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow giky naley umiesci¢ na arkuszach
Spisu z natury. Zespoty spisowe wypetgigjszystkie wiersze z wyfkiem rubryk ,,cena”

I ,,warté¢” oraz podpisyj arkusze i przedktadajdo podpisania we wdaiwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

13. Arkusze spisu z naturygsdowodami ksjgowymi i musa by¢ wypetnione w sposob
przewidziany dla dowodéw kgiowych. Niedopuszczalne jest, ewiprzerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwoloneogawki, jak réwnie wypetnianie
zwyktym otowkiem. Niewtdciwe zapisy naley poprawig przez przekrdenie liczby lub
tresci nieprawidtowej i umieszczanie obok zapisu popomego podpisu cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej varaat.

14. Bezpdrednio pod ostatni pozych naniesion na arkusz spisowy nalg umiescic
klauzuk o tresci nastpujacej: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozyopd 1 do.....". Pozostale
wolne pozycje arkusza spisu z natury nglprzekréli¢ tzw. zetl.

15. Arkusze spisowe z natury spgtza s¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo —
odbiorczych w 3 egz. Kopimazna zasipi¢ ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje kgowas¢

za parednictwem przewodnigeego komisji inwentaryzacyjnej, a kgposoba materialnie
odpowiedzialna.

16. Na oddzielnych arkuszach dokonujes sipisu: srodkéw trwatych, ksigozbioréw

i materiatdw (magazyngywnaosciowe).

- ewidencja pozostatych sktadnikow milu (tzw. materiatdwka), pozostaje do dyspozyciji
dyrektora placowki i mie by prowadzona w formie ikziowej, wartédciowej lub ilasciowo

— wartgciowej.

17. Nie wolno spisywé& na jednym arkuszu sktadnikow mthu powierzonym rénym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

18. Wypetniapc arkusze spisu z natury stosuje rsazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okreslenia indeksow materialtowych a w razie ich braku oznaczé uzywanych

w ksiegowasci. Dotyczy to réwnie¢ numerdw inwentarzowychsrodkow trwatych

I wyposaenia w uytkowaniu.



19. Po zakéczeniu spisu zespot spisowy sklada przewodiciemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawigca: rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu
Z natury oraz informae¢j o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawebéciach
w gospodarce matkowej podlegajcej spisowi.

20. W razie stwierdzenia w toku kontrolze ze spisu z natury w cd lub czsci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo — osoba, kt&avierdzita nieprawidtowiri
zawiadamia na pmie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory rgstie zobowdzany jest
zarzdzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiednigccapisu z natury.

21. Wyceny rzeczowych sktadnikbw m#jowych, ugtych na arkuszach spisu z natury
dokonup na polecenie dyrektora jednostki pracownicy jeradlggli.

22. Wycena polega na przemieniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychn
ilosci przez cea ewidencyjma oraz ustaleniugtznej ich wartéci wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych.

23. Po dokonaniu wyceny natg ustalt rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z naturgtazeem wynikajcym z ewidencji
ilosciowo — wartgciowej.

24.Przed ustaleniem #@ic inwentaryzacyjnych ewidencja fliowo — wartéciowa musi by
bezwzgtdnie uzgodniona z ewidencjlosciows tj. z kartotekami magazynowymi, kgiami
inwentarzowymi.

25.Raéznice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jestzazy od rzeczywistego,

b) nadwyki — gdy stan ewidencyjny jestaszy od rzeczywistego.

Niedobory kwalifikuje s na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne,

c) niedobory zawinione i niezawinione.

Ad. a) ubytki naturalne -420 niedobory, mieszgee s¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych (wysychanie, ulatnianie). Noratbytkdéw naturalnych oraz sposoéb ich
obliczania reguly odrebne przepisy,

Ad. b) Niedobory nadzwyczajne & ® wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zgstat
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnyap.(niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkow magazynowania),

Ad. c) niedobory niezawinione i zawinione: do nzaonych zalicza si ubytki naturalne
oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczymatinych od oséb odpowiedzialnych

za stan sktadnikéw matku lub innych oséb, do zawinionych, zalicza siedobory
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nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z waisgb materialnie odpowiedzialnych za
stan sktadnikow maijku lub innych osob, dolace wynikiem dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony tych osob, szczegodlnie spowadevbrakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszenia obayzujacych przepisow o przyjmowaniu i wydawaniu sktadmko
majatku.

26. W przypadku stwierdzenia #zoic inwentaryzacyjnych obowzuja nastpujace zasady
postpowania:

1) zakwalifikowanie rénic inwetaryzacyjnych (niedoborow i nadi#ek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie p@gwania wyjaniajagcego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z kgg rachunkowych naly do zada komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenia przez komisjnwentaryzacyja przyczyn powstania niedoboréw lub nachely;
komisja powinna rozwgy¢ stopiegr winy lub jej brak ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb,

3) rozliczenie rénic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wygpienia r&nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory orazvwgaki
mog by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadawnoczénie nasgpujacym
warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisuwryat

b) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jegmeespotu pracownikow,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikachatkajlub dotycz sktadnikow majtku

w odpowiednich opakowaniach, co seouzasadiimazliwosé omytek ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych.

27. Obieg dokumentéw dotygeych inwentaryzacji i rozliczenia ¥dic inwentaryzacyjnych
nastpuje w ustalonym pogrdku:

1) przekazywanie arkuszy spisu z natury i innychematow z inwentaryzacji
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie dyrektorowi jednostki przez przewczitego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgllem formalnym i rachunkowym materiatdw z inwentajz,

3) wycena spiséw, ustalaniazréc inwentaryzacyjnych i przekazania komisji
inwentaryzacyjnej zestawigdznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonychzrocach oséb materialnie odpowiedzialnych izehoie
pisemnych wyjénien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji zoic inwentaryzacyjnych przez komgs;j

i przedtazenie dyrektorowi jednostki organizacyjnej wnioskdwakceptacji,



6) ujecie w kstégach wynikow rozliczenia éic inwentaryzacyjnych w nagtnym miesicu
po terminie inwentaryzacji (nie pdiej niz z day ostatniego dnia roku),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

8) skierowanie spraw wskaaajych na nadiycia do organdwledczych (w dniu nagpnym

po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki ongacyjnej).

28. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegotowepdkow trwatych i pozostatyckrodkow
trwatych w magazynie oraz wywaniu z ich stanem w naturze nafaija¢ w protokole.

29. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale cztonk&amisji opracowuje na
podstawie otrzymanych dokumentow protokot z wemdik rGznic inwentaryzacyjnych.
W protokole w szczegdlsoi nalezy:

1) uja¢ propozycg rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazaé osoby, ktére powinny ldyobchzone réwnowartécia stwierdzonego niedoboru,
jako powstatego z ich winy,

3) wskazé osoby w stosunku, do ktorych najenszcz¢ dochodzenie o zwrot nadeocsci,

4) wskaza propozycg uznania jako niezawinionych i spisania wezer kosztéw tych
niedoborow w stosunku, do ktérych brak jest podstiw obcyzenia osoby materialnie
odpowiedzialnej,

5) pod& propozycg skompensowania niedoboru nachkgmi w ramach obowrujacych

w tym zakresie przepisow,

6) uja¢ ocere przyczyn, w wyniku, ktorych wargé sktadnikdw ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

7) ocent wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami p@edniej inwentaryzaciji,

8) przedstawi ocere przydatndci posiadanych zapasow sktadnikéw ghepwych biosnc pod
uwag; sktadniki zledne, nadmiernie niepetnowastiowe i nieprzydatne.

30. Do protokotu zajcza s¢ nastpujace dokumenty:

1) zestawienie ric inwentaryzacyjnych otrzymanych od dyrektoranjestki,

2) protokoty dochodzewyjasnien réznic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzekomisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu ainat

31. Po uptywie 15 dni od daty spadzenia protokotlu z weryfikacji #hic
inwentaryzacyjnych przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej przedktada dyrektorow
jednostki do zaopiniowania protokét wraz z posigsandokumentami inwetaryzacyjnymi.
Dyrektor na pimie ustosunkowuje sido przedstawionych wnioskow, wydajostateczan
decyzg, co do sposobu rozliczenia i zajgdwania réwnowarkei rdéznic
inwentaryzacyjnych.

Protokot mae by sporadzony w 4 jednobrzmcych egzemplarzach, ktére przeznacza si
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a) 1 egzemplarz dla dyrektora jednostki,
b) 1 egzemplarz dla przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej,
c) 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedejaln
d) 1 egzemplarz dla Miejskiego Zadu Gswiaty i Wychowania w celu dokonania
niezlzdnych ks¢gowan.
§3

Inwentaryzacja srodkow pienieznych i pozostatych wartgci kasowych

1. Inwentaryzagj srodkéw piengznych i pozostatych warfoci kasowych naley
przeprowadzi nie rzadziej jak raz w roku, w ostatnim dniu rakwotowego.

2. Roczmy inwentaryzagj depozytow i innych warkei przeprowadza si tacznie
Z inwentaryzagj wartasci kasowych. Spis inwentaryzacyjny depozytow poainzawieré
numer depozytu i wargé ewidencyjra lub nominala. llos¢ posiadanych depozytéw naje
sprawdzé z zapisami w ksidze depozytow.

3. Wyniki inwentaryzacji przedstawiagsiv protokole.

§4
Inwentaryzacja stanow rachunkow bankowych oraz rozachunkéw metody ich

potwierdzenia

1. Inwentaryzagi w zakresie sald z kontrahentami,ctych w ewidencji ksigowej
przeprowadzajpracownicy KSigowasci.

2. Uzgadnianie stanérodkow pien¢znych na rachunkach bankowych przeprowadzanai
biezaco, na podstawie wyggow bankowych.

3. Roczna inwentaryzacja stanow rachunkéw bankowydegosowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyta zawia@oine o stanie rachunku, ktore
winno by potwierdzone przez uprawnione osoby.

4. Uzgodnienie stanu rachunkéw z odbiorcami z tytulstdw, polega na pisemnym
potwierdzeniu salda przez dhika.

5. Obowizek potwierdzenia z kontrahentami stanu s#rab&ci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) nalenaosci skierowanych na dregpostpowania gsdowego, podag dat przyjecia sprawy
przez gd,

3) rozrachunkéw publicznoprawnych,

4) rozrachunkdéw z pracownikami,

5) nalenaosci od oséb nie prowadeych ksig rachunkowych,

6) nalenaosci, ktdrych potwierdzenie nie jest rdove,
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7) rozrachunkow spornych iatpliwych.
Za stan faktyczny ww. sald uwe st stan wynikajcy z ksag rachunkowych, a nagnie
sprawdzony z dokumentacjrodtows.

§5

Inwentaryzacja aktywow w drodze weryfikacji

1. Poprzez weryfikagj stanu ewidencyjnego dokonuje snwentaryzacji aktywow, ktorych
stan nie podlega lub nie ® by ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami na ostatni alzigku.

2. Weryfikacg standéw ewidencyjnych przeprowadgagjracownicy prowadgy ewidencg
ksiegowg podlegajca weryfikacji — konta analitycznegtz syntetyczne.

3. Bezpdredni przetgeni sprawuj kontrok prawidtowdci przeprowadzonej weryfikacii
stan6w ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze werydik@olega na ustaleniu ich reakod
przez poréwnanie z wdaiwymi dowodami, sprawdzeniu rozliazeczy wskazane salda nie
zawieraj sum nierealnych wzefinie takich, ktore powinny ldyodpisane w eizar kosztow,
strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

5. Weryfikacja prawidtowéci stanu ewidencyjnego aktywOw i pasywow, ktorychrtsé
podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutelczal lub zarachowania w koszty, obejmuje
obok poréwnania, o ktbrym mowa w pkt. 4 rowniestalenia czy:

1) nie uptyra termin rozliczé badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnien

2) rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy, tzmy pierwotnie przyta wysokdé
odpisow jest dostosowana do wysédkio sumy pozostagej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenigb do przygtej podstawy rozliczeniowej.

6. Poszczegodlne aktywa inwentaryzuje i sposob nagpujacy:

1) sktadniki majtku trwatego przégriowo znajduce s¢ poza jednostk (wydzierzawione)
oraz trudno dogpne,

2) grunty, budynki i budowle, chocavystpuja jako rzeczowe skiadniki mgku trwatego
nie podlegaj spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powa polegéa na sprawdzeniu
stanu ewidencyjnego (tytut wiasitd lub wieczystej dzierlawy),

3) wartgci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wggnki terminowaci odpiséw
oraz ich zgodn&ei z obowizujgcymi przepisami,

a) kopie wykazéw zinwentaryzowanych wado niematerialnych i prawnych
potwierdzonych podpisami komisji inwentaryzacyjnéj dyrektora placowki naley
przekazywa do MZOiW w terminie do 15 stycznia k@ego roku.
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4) roszczenia wipliwe z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczesparne przez sprawdzenie
zasadnéci ich wykazania,

5) dostawy nie fakturowane przez szczegoOtowe spranid zasadrioi poszczegolnych
pozyciji,

6) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidiowewidencji i wysokéci salda,

7) inne nie wymienione aktywa przez szczegétoweawpeenia prawidtowdzi ewidenciji

I wysokaci salda na dzieinwentaryzaciji.

7. Wyniki inwentaryzacji sald ujmujegiv odpowiednich urgdzeniach ewidencji ksgowej.

8. Osoba dokongga weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia iméayzacji

w odpowiednim urzdzeniu ksggowym zamieszczag klauzué ,,dokonano weryfikacji salda

na dzia...... " umieszczac swoj podpis i dgtdokonania weryfikaciji.
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