PRZEMYSKI OSRODEE
SPORTU 1 REKREACJI

ul, A. Micklewicza 30
37.700 Przemysl -
tel./fax (016) 678 57 58 ZARZADZENIE NR ;;'_'Q_ng]_g

Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Przemysiu

z dnia 01.12.2019r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Przemyskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Przemyslu

Na podstawie ustawy z  dnia 29  wrzesnia 1994 r. o  rachunkowosci
(Dz. U, z22017r. poz. 2342 z pdin. zm. ) zarzadzam co nastgpuje :

§1

Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjna stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia w Przemyskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Przemysiu

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych

obowigzkéw do zapoznania si¢ z przyjetymi zasadami Instrukcji Inwentaryzacyjnej POSIR
i stosowania w petfni zawartych w niej postanowien.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiggowemu.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 3A z dnia 26.01.2011 roku Dyrektora Przemyskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Przemyslu

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2019 r.

L

/

DYH Ecﬂfﬁ/




Zatgeznik or 1
do zarz_fld_;znia Dyrektora POSIR w Przemyslu

-

numer2 2L Y041z dnia 01.12.2019 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

. Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)

. Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w powyzszych przepisach, uzupelnione posta-
nowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajgcymi z obowigzujacego w jednostce za-
kladowego planu kont oraz innych obowiazujacych regulaminéw zakladowych.

. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji dyrektora jednostki po-
wierza sig osobom, stanowiskom, komoérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze

wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci
i kompetencjami.

. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01.12.2019 r.




Czesc |
Zadania, przedmiot, metody i formy inwentaryzacji

1. W pojeciu inwentaryzacja” mieszcza sig nastgpujgee czynnosci:

a) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikow, jezeli majg wyraz ilo-
Sciowy,

¢) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) ocena i rozliczenie 0sob odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych materialnie, ,

g) ocena przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych skladnikow w zakresie ich ilosci i jakosci
oraz realnosci ich stanu ksiggowego, -

h) podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem fak-
tycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),

i) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

2. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szcze-
golnosci:
a) rzeczowe skladniki aktywow trwalych, do ktorych zalicza sig:
— Srodki trwale,
— $rodki trwale w budowie,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:
— materialy, w tym: materialy podstawowe, materialty pomocnicze, opakowania, czgsci za-
mienne, paliwo,
— towary, t]. rzeczowe skiadniki majatku nabyte w celu sprzedazy,
d) aktywa finansowe, w tym:
— inwestycje w nieruchomosci i prawa,
— dlugo- i krotkoterminowe udzialy, akcje,
— inne papiery wartosciowe,
— s$rodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasach, czeki i weksle platne w ter-
minie do 3 miesigcy, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne aktywa pienigzne,
e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostale aktywa i pasywa.

3. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujgce sig¢ w jednostce obce skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone do uzytkowania

b) wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich przerobu,

uzytkowania, przechowania itp.,

c¢) skladniki majgtkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objgte jedynie ewidencja ilosciowa.
4. Skiadniki majgtku jednostki podlegajg inwentaryzacji poprzez:

a) spis z natury,

b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

¢) weryfikacje danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako inwentaryzacja:
a) okresowa — np. inwentaryzacja roczna skfadnikow aktywow i pasywow,



b) ciagla — np. w odniesieniu do aktywow obrotowych objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa
i znajdujgeych sie w strzezonych skladowiskach,
c¢) okolicznosciowa — np. zdawczo-odbiorcza, kontrolna, losowa.

CZESC Il
Etapy prac inwentaryzacyjnych

. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane s w nastgpujgcych etapach:
a) etap | — przygotowanie,

b) etap Il — przeprowadzenie,

¢) etap Il —rozliczenie.

. Etap I — etap przygotowania — obejmuje:

a) opracowanie planu i harmonogramu okreslajacego zakres, przedmiot, terminy inwentaryzacji,

b) powotanie organow i os6b wyznaczonych do przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym: komisji
inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych, kontrolerow spisowych, innych niezbgdnych specjali-
stow (np. rzeczoznawcow),

¢) odpowiednie przygotowanie pdl spisowych,

d) przygotowanie i uzupeinienie dokumentacji ksiggowej, 3

e) odpowiednie przeszkolenie cztonkow zespolow inwentaryzacyjnych,

f) przygotowanie drukéw, formularzy inwentaryzacyjnych.

. Etap Il —etap przeprowadzenia — obejmuje:

a) wydanie arkuszy spisowych,

b) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen osob materialnie odpowiedzialnych,

¢) rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym prawidlowe wypelnianie arkuszy,
poprawianie btedow, sporzadzenie protokotow,

d) wysylanie wnioskéw o potwierdzenie sald,

e) dokonanie weryfikacji aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald,

f) sporzgdzenie protokolow i sprawozdan z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami po-
inwentaryzacyjnymi i przekazanie do komisji inwentaryzacyjnej,

g) przekazanie protokolow i sprawozdan wraz z dokumentami (arkusze spisu, oSwiadczenia osob
odpowiedzialnych materialnie) do ksiggowosci celem wyceny i rozliczenia; rozliczenie sig
z pobranych arkuszy spisowych.

. Etap IIl — etap rozliczenia — obejmuje:

a) kontrole poprawnosci sporzadzonych dokumentow inwentaryzacyjnych (np. arkuszy spisowych,
protokolow),

b) przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupelniajacej (np. z udzialem rze-
CZOZNawcow),

¢) wyceng skiadnikéw i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

e) wysunigcie wnioskéw odnosnie do kompensaty niedoboréw i nadwyzek oraz ubytkéw natural-
nych,

f) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskoéw osob odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
przez komisjg inwentaryzacyjna,

¢) opracowanie przez komisjg¢ inwentaryzacyjng protokolow z inwentaryzacji, uwzgledniajgcych
roznice inwentaryzacyjne wraz z wnioskami na temat ich rozliczenia,

h) podjgcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

i) ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji,
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji dyrektora jednostki.



Czesc I
Organizacja i obowigzki os6b odpowiedzialnych
za inwentaryzacje

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci:
— zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ,

— okreslenia sposobow i terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji —wzoér nr 1,

b) powolywanie organéw i osob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.: prze-
wodniczacego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej — wzér nr 2, zespolow spisowych —
wzbr nr 3;

c) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiggowego i radcg prawnego) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

d) podejmowanie polecefi w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen dokonanych pod-
czas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

. Do kompetencji glownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskow w sprawach: .

— powolania przewodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzo-
wanych skladnikow aktywow i pasywow

— czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,

— zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,

¢) tworzenie wspdlnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektéw planu i harmo-
nogramow inwentaryzacji,

d) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania po-
szczegdlnych etapow inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

f) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych po-
lach spisowych,

g) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

h) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — droga weryfikacji stanow ksiggowych

z dokumentacja,

i) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
j) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia r6znic inwentary-
zacyjnych.

. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szezegél-
nosci:

a) wspélopracowywanie wraz z giéwnym ksiggowym planu wzoér nr 4 i harmonograméw inwen-
taryzacji,wzor nr 5

b) stawianie wnioskow w sprawie powolania skiadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej, ze-
spoloéw spisowych, kontroleréw spisowych,

¢) wyznaczenie sposrod czlonkéow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci
dla czlonkow komisji,

d) przeprowadzenie szkolenia — wspdlnie z gléwnym ksiggowym — czlonkéw komisji inwentary-
zacyjnej oraz zespoldw spisowych,

e) ustalenie terminOw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu
inwentaryzacji,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skiadnikow majatku
oraz pozostatych skiadnikéw bilansowych, w tym przeglad, wspdlnie z powolanymi kontrole-
rami spisowymi, pol spisowych, a takze dopilnowanie poprawnosci ich wykonania we wlasci-
wym terminie,



g) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy oswiadczen, arkuszy spiso-
wych itp.),

h) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scislego zarachowa-
nia,

i) skompletowanie wszystkich protokolow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla skfadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

j) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

— powolania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow uzupel-
niajagcych lub powtornych,

k) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygoto-
wanie sktadnikéw rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentow w celu
potwierdzenia sald),

1) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryza-
cyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

Iy dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réZnic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

m) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie
ich rozliczenia,

n) przygotowanie wnioskéw o wszcezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie inwenta-
ryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie uspraw-
nienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.

4. Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

¢) poinformowanie kierownika danej placowki i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadze-
niu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych 0séb o$wiadczen stwierdzajacych migdzy innymi, ze:

— dokumentacja jest aktualna i kompletna,

— wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

— wszystkie skladniki majatkowe znajduja si¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

— nie wystepuja (lub wystgpujg) okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na wyniki spisu i wy-
liczenie koncowe,

e) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

f) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzglgdem uzytecznosci, sprawnosci i posiadania
aktualnej legalizacji urzgdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komarki nie zostala zakiocona,

h) w obecnodci 0séb odpowiedzialnych materialnie dokonanie (w terminach okreslonych w pla-
nie inwentaryzacji dla poszczegélnych pol spisowych) spisow z natury rzeczowych skladni-
kéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowigeych elementy
érodkow trwalych w budowie, a takze srodkow pienigznych i innych aktywow znajdujacych
sie w kasie (gotowki, czekow, weksli, walut obeych, akeji, obligacji itp.),

i) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach niepetno-
wartosciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Do zadan kontrolerow spisowych nalezy:



a) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) dokonanie wraz z przedstawicielami komisji inwentaryzacyjnej przegladu stanu przygotowa-
nia do inwentaryzacji, a w tym uzgodnienia ewidencji, uporzadkowania dokumentacji inwen-
taryzowanych skladnikow, przygotowania (uporzadkowania) pol spisowych,

¢) kontrola podczas inwentaryzacji z odpowiednia adnotacja w arkuszu spisowym.

6. Do zadan oséb odpowiedzialnych materialnie za skiadniki objgte inwentaryzacja nalezy:

a) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) uzupelnienie i uporzadkowanie dokumentacji inwentaryzowanych skladnikow i uzgodnienie
jej z ksiegowoscia,

¢) przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sig w nich skladnikéw m.in.
poprzez:
— zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikow,
— wiasciwe oznakowanie (kodowanie),

d) uvaktualnienie legalizacji przyrzadow pomiarowych,

e) przygotowanie innych danych i narzgdzi niezbednych zespotom spisowym do inwentaryzacji,

f) uczestniczenie w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych skfadnikow, dopilnowaniu ich ujecia
w spisach, wyjasnienie na pismie przyczyny i okolicznosci powstania réznic inwentaryzacyj-
nych, s

g) zlozenie stosownych odwiadczen, odnosnie do powierzonych im skiadnikow majatkowych —
przed przystapieniem komisji do spisu — wstgpne: wzor nr 6 oraz po sporzadzeniu spisu —
koncowe — wzér nr 7.

7. Zapasy znajdujace si¢ na danym polu spisowym nalezy odpowiednio przygotowa¢ do spisu. Przy-
gotowanie to polega na posegregowaniu wedlug asortymentow, taczeniu — w miare mozliwosci —
jednakowych rodzajowo asortymentéw sktadowanych w réznych miejscach danego pola, wydzie-
leniu zapasow obcych, wyodregbnieniu i odpowiednim oznaczeniu zapaséw o obnizonej przydat-
nosci (zniszczonych, niepelnowartosciowych i nieprzydatnych).

8. Do zadan pracownikéw ksiggowosci wyznaczonych przez glownego ksiggowego nalezy w szcze-
gblnosci:

a) dokonanie wyceny arkuszy spisowych rzeczowych sktadnikow obrotowych,

b) ustalenie i wykazanie roznic ilosciowych i wartosciowych w inwentaryzowanych rzeczowych
sktadnikach obrotowych. w srodkach trwalych, maszynach i urzadzeniach stanowigcych ele-
menty $rodkow trwalych w budowie,

¢) dokonanie uzgodnienia sald z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych
srodkow pienigznych i kredytéw) oraz z kontrahentami (w zakresie nalezno$ci z wyjatkiem na-
leznosci watpliwych i spornych, nalezno$ci publicznoprawnych oraz naleznosei od oséb nie-
prowadzacych ksiag rachunkowych),

d) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywoéw i pasywdw droga poréwnania ewidencji ksiegowej
z wlasciwg dokumentacja.

Czesc IV
Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg nastgpujgcych zasobow majatkowych:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach ban-
kowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:
— gotowki w kasie w zlotych polskich i w walutach obeych,
— czekow i weksli obeych o terminie platnosei lub wymagalnosci do trzech miesiecy,

b) papierow wartosciowych w postaci materialnej, np.:
— akeji, bonéw, obligacji,
— innych papierow wartosciowych,



— czekow i weksli o terminie ptatnosci i wymagalno$ci ponad trzy miesiace,
¢) rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych, w tym:
— materialow, opakowan,
— towarow handlowych,
— pozostalych skiadnikéw obrotowych,
d) srodkow trwatych (z wyjatkiem Srodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
i gruntow, ktore inwentaryzowane sa droga weryfikacji),
e) maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie,
f) obecych skladnikow, ktore zostaly powierzone do uzytkowania.

. Ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skiadnikow nastepuje droga pomiaru stanu
ilosciowego poszczegolnych sktadowanych na danym polu skladnikéw zapasow, zapisania w arku-
szu spisowym danych identyfikujgcych poszczegolne spisane skiadniki zapasoéw oraz wyniki po-
miaru. Policzenia, zwazenia lub zmierzenia dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecno$ci oso-
by odpowiedzialnej materialnie. Juz spisane skiadniki oznacza sig, aby zapobiec ich powtérnemu
spisaniu. W przypadku spisu towaréw w punktach sprzedazy detaliczne], w ktorych zapasy sa obje-
te tylko ewidencja wartoéciowg w cenach sprzedazy, w arkuszu spisowym zapisuje si¢ takze jed-
nostkowg ceng sprzedazy i wartos¢ spisanego asortymentu towaréw lub opakowan (ustalenie war-
tosci moze nastgpi¢ po zakoriczeniu czynnosci spisowych). -

Jezeli na jednym polu spisowym skladowane sg rozne rodzaje zapasow, np. materialy i towary to
wskazane jest przeznaczenie dla kazdego rodzaju zapasow odrebnego arkusza spisowego.

. W sytuacji kiedy skladniki majatkowe sg niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostgp do
nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla sig na podstawie obliczen technicznych lub sza-
cunkow, tj. w sposob uproszczony.

Do typowych skladnikéw inwentaryzowanych metoda uproszezong nalezy:
a) substancje ptynne,

. Za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ewidencyjny, jezeli ustalony drogg szacunkow
i pomiaréw rzeczywisty stan skladnikéw rézni sig od stanu ksiegowego (decyduje o tym przewod-
niczgcy komisji inwentaryzacyjnej wspélnie z gléwnym ksiggowym) nie wigcej niz np. o:

a) 4% — dla substancji ptynnych znajdujacych sie w zbiornikach

5. Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe powolane w tym celu przez kierownika jednostki
z udzialem os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone im
mienie. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym material-
nie nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestnictwa przy ustalaniu ilosci zaréwno osobom przekazuja-
cym, jak i przejmujacym. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby mate-
rialnie odpowiedzialne, moga one upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli; gdy tego nie zrobia,
kierownik jednostki wyznacza dodatkowa osobg reprezentujaca nieobecnego.

. Zespoty spisowe dokonujace spisu nie moga korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych sktadni-
kow ani tez nie moga by¢ informowane o ich ilosciach. Wyjatek od tej zasady stanowig przypad-
ki, na ktére wyrazi zgode giéwny ksiegowy .

. Zapasy obce, znajdujace si¢ w jednostce, podlegaja spisowi z natury w tych samych terminach
i przy zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak zapasy wiasne. Stany ilosciowe za-
pasoéw obeych ujmuje si¢ w odrebnych, przeznaczonych tylko dla nich, arkuszach spisowych. Za-
pasy obce nie sg wyceniane. Jezeli zapasy obce stanowig wlasno$¢ réznych podmiotéw, wyniki
spisu z natury wykazuje sig¢ w arkuszach spisowych oddzielnie dla kazdego podmiotu, W przy-
padku zapasow w opakowaniach zbiorczych spis polega wylgcznie na stwierdzeniu ilosei i stanu
tych opakowan. Arkusze spisowe zapasow obcych wypelnia si¢ w dwéch egzemplarzach, a do-
datkowg kopig przekazuje wilascicielowi zapasow. Jezeli jest to zgodne z postanowieniami umo-
Wy, W spisie z natury mogg uczestniczy¢ pracownicy wlasciciela zapasow.

. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objgte Scislg kontrolg i wydaje zespolom spisowym po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniong osobg z komorki ksiggowosci, za
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10.

14.

pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.

. W arkuszach spisowych zespol spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlno$ci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju in-
wentaryzacji, nazwiska, imiona, podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych, czlonkéw zespo-
lu spisowego oraz innych osob uczestniczacych przy spisie, dat¢ i godzing rozpoczgcia oraz
zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajgce ich identyfikacjg, ilo-
$ci poszczegdlnych skladnikow; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji wartosciowej,
np. w punktach sprzedazy detalicznej, zespol moze wypelnia¢ réwniez kolumny dotyczace ce-
ny i wartosci oraz dokona¢ wstepnego rozliczenia spisu, pordwnujac zsumowane wartosci spi-
sywanych skfadnikow z wartoscig wykazang na ten dzien w raporcie sklepu,

¢) zakonczenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakoficzono na pozycji nr...".

Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika. Arkusz
spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn, a w razie
ich wystgpienia lub pustych koncéwek zakresla si¢ je, aby uniemozliwi¢ dopiski. Informacje do
arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, tj. na komputerze lub diugopisem. Wzor arkusza
spisu z natury — uniwersalnego przedstawia wzor nr 8.

W przypadku, gdy system informatyczny zapewnia wydruk arkuszy spisowych przed rozpoczg-
ciem spisu, powinny by¢ zachowane wymagania opisane w punkcie 13. Podawanie w wydrukach
arkuszy spisowych stanu ewidencyjnego zapasow podwaza rzetelnos¢ spisu.

. Dokumenty spisowe moga by¢ sporzadzane w formie elektronicznej, na przyklad w arkuszu kal-

kulacyjnym, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢ podczas rejestrowania stanu zapaséw stwierdzonego
droga spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzila zapisy do dokumentow spisowych albo do-
konala ich modyfikacji,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia ustalonych drogg spi-
su z natury danych oraz kompletnosci i integralnosci (nienaruszalnosci) zapisow,

d) dane zrodlowe sa odpowiednio chronione — jest zapewniona ich niezmiennos¢ przez wymaga-
ny okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej.

. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blgdnego zapi-

su (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu poprawnego. Po-
prawka blgedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujaca spisu z natury oraz
datg i podpisem przedstawiciela zespotu spisowego i osoby odpowiedzialnej materialnie.

Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu inwen-
taryzacji, w ktérym nalezy zamiesci¢ uwagg odnosnie do dokonanej poprawki: pozycja spisowa,
powdd dokonania poprawki, przez kogo.

. Arkusze spisowe stanowia dowod ksiggowy i jako takie powinny spetnia¢ podstawowe wymogi

ustawowe, tzn. powinny zawierac:

a) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczg¢¢ firmowa),

b) numer arkusza,

¢) sktad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie lub innych 0séb uczest-
niczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),

d) dat¢ (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. dat¢ i godzing rzeczywistego rozpoczgcia
i zakonczenia w danym dniu spisu,

e) dane dotyczgce spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka
miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),

f) podsumowanie arkusza,

g) date i podpisy czlonkéw komisji i 0sob odpowiedzialnych — na koficu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-

8




15:

16.

18.

19.

20.

21.

odbiorczych — w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, a kopi¢ osoba materialnie odpowie-
dzialna, w ktérej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie skladniki majatkowe.

W arkuszu spisowym wypelnia si¢ wszystkie pozycje i kolumny z wyjatkiem ceny i wartosci;
wyceny dokonuje odpowiedni pracownik ksiggowosci. W przypadku inwentaryzacji towar6w
ewidencjonowanych jedynie wartosciowo (np. w detalu i gastronomii) — wyceny dokonujg zespo-
ty spisowe wedtug cen ustalonych dla tych skiadnikow. Dodatkowo zespoly spisowe zobowigzane
sa do sporzadzenia zestawienia stron arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci towar6w w dniu
spisu, porownania jej z raportem placowki i wstgpnego dokonania rozliczenia inwentaryzacji (ufa-
twia to podjecie decyzji o otwarciu sklepu lub lokalu gastronomicznego).

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do

ktorych wpisuje sig¢ np.:

a) wiasne skiadniki petnowartosciowe,

b) wiasne skiadniki niepetnowartosciowe (zbgdne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

¢) obce skladniki petnowartoéciowe i niepetnowartosciowe; kserokopie skladnikow obcych wy-
svla si¢ wraz z pismem ich wiascicielowi.

W uwagach arkusza spisowego zapasow niepelnowarto$ciowych podaje si¢ przyczyng, stopien
uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci ulatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, de-
precjacji, uptynnieniu itd.

. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, kody i jednostki miary powinny pochodzi¢

z indeksu uzywanego w ewidencji ksiggowej; postugiwanie si¢ nazwami innymi utrudnia ustale-
nie i rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja oswiadczenia, ze wszystkie skiadniki zostaty objgte
spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisow i do pracy zespolu spisowego

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej in-
wentaryzacji — wzoér nr 9.

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane s3 kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej
kontroli sa:

a) gtowny ksiggowy, kierownik jednostki,

b) czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

¢) powotani kontrolerzy spisowi,

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktdre zostaty skontrolowa-
ne. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokét — wzér nr 10. W razie stwierdzenia, w toku kon-
troli lub w pézniejszym terminie, Ze spis z natury w calosci lub w czgsci zostal przeprowadzony
nieprawidtowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub czgsci tego

Termin spisu z natury jest nastgpujacy:
a) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — dotrzymanie tego terminu i czgstotliwosci in-
wentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacjg:
— skladnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatow, towaréw i produktow gotowych, ktore odpisywane sg
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sig nie wczeéniej niz trzy
miesigee przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nast¢pnego roku;
ustalenie wiec ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu — przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), ja-
kie nastapily miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunko-
wych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bi-
lansowym,
— zapasow materialow, towaréw, znajdujgcych si¢ ma strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencja ilosciowo-wartoSciowa — przeprowadzi si¢ raz w ciggu dwoch lat,




22.

23.

— §rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzg-
dzen wchodzacych w skiad srodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech lat,

— zapaséw towaréw i materialow (opakowan) objetych ewidencja wartoéciowa w punktach
obrotu detalicznego — przeprowadzi si¢ raz na rok,

b) obowigzkowo na ostatni dziefi roku obrotowego — sporzadza sig spis z natury aktywow pie-
nieznych, papierow warto$ciowych w postaci materialnej oraz materialéw, towarow, odpisy-
wanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia; termin ten nalezy rozumie¢ naste-
pujaco: jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglgdni¢ udokumentowane przy-
chody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypadajgcym terminem inwentaryzacji (31
grudnia) a dniem spisu;

¢) w przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata, lub raz na rok
— nie musi ona nastgpi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15
dni roku nastepnego; wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego;

d) obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane srodki pienigzne
znajdujace si¢ w kasie oraz inne aktywa pienigzne i finansowe; -

e) glownym celem inwentaryzacji materiatéw, towarow, odpisywanych w koszty w momencie
ich zakupu lub wytworzenia, jest korekta kosztow danej jednostki o wartos¢ tych sktadnikow,
ktore nie zostaty jeszcze wykorzystane w prowadzonej dzialalnosci gospodarczej;

f) przez okreslenie .teren strzezony™ nalezy rozumie¢ takie miejsce skladowania skladnikow,
ktére jest zabezpieczone przed dostgpem osob nieupowaznionych, np. posiadajgce ogrodzenie
dozorowane przez odpowiednie sluzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach,
posiadajgce zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez Sladow wiama-
nia; ponadto sposéb przechowywania pozwala na kontrolg (na podstawie odpowiednich do-
kumentoéw rozchodu i przychodu) oséb sprawujacych nad nimi nadzor, np. magazyniera.

Spis z natury §rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienig¢znych i innych aktywow znajduja-
cych sie w kasie (czeki, weksle obce, waluty obce, akcje, obligacje itp.) i sporzadzeniu protokotu
(wzor nr 11).

W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzi¢ jedno-

cze$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegolno$ci:

a) prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszezenia kasowego oraz przechowywania gotowki (kraty,
instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

¢) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowos¢ zabezpieczen Srodkow pieni¢znych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

e) prawidlowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujgeia ich w ra-
porcie kasowym,

f) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,

g) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powie-
rzone mienie.

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomodci jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym sig
znajduja,

b) ustalenie wlasnosci sktadnikow majatkowych, w szczeg6lnosci nieruchomosci i gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

c) ustalenie srodkéw trwatych obcych, ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym,
a o ich stanie zawiadomic¢ wlasciciela,

d) okreslenie $rodkow trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzysty-
wanych, zbednych,
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e) ustalenie tzw. niskocennych $rodkow trwatych, ktore jednostka amortyzowata jednorazowo
w momencie przekazania ich do uzywania; ujgte w ewidencji ksiggowej podlegaja inwentary-
zowaniu z czestotliwoscia i na zasadach okreslonych dla srodkéw trwatych, mimo ze wartosc
ksiegowa tych srodkéw trwatych wynosi ,,0” i nie ma wplywu na wartos¢ aktywOw prezento-
wanych w bilansie,

f) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych Srodkami w budowie),

g) ustalenie srodkéw trwatych — maszyn i urzadzen — wchodzacych w sktad srodkéw trwalych
w budowie,

h) ustalenie srodkow trwalych oddanych w najem lub dzierzawe,

i) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

CzescV
Rozliczenie inwentaryzacji droga spisu z natury

. Rozliczenie spisu z natury obejmuje:

a) wyceng poszczegolnych skladnikéw zapasow objetych spisem z natury,

b) poréwnanie wynikoéw spisu z danymi biezacej ewidencji ksiggowej, ustalenie r6znic inwentary-
zacyjnych,

¢) wyjasnienie przyczyn réznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,

d) dokonanie ksiggowan doprowadzajacych stany ksiggowe zapaséw do standéw rzeczywistych,
wynikajacych ze spisu z natury.

W przypadku zapasoéw obcych rozliczenie spisu z natury polega na poréwnaniu danych o ich ilosci
wynikajacych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji pozabilansowe;j.

. Ustalone drogg spisu z natury stany ilosciowe sktadnikow sg wyceniane przez ksiggowego.

Przed przystapieniem do wyceny ksiggowy sprawdza zgodnos¢ arkuszy spisowych z wymaganiami
stawianymi dowodom ksiggowym. Wyjatek stanowig arkusze spisu towaréw i opakowan w punk-
tach sprzedazy detalicznej, ktore wycenia zespot spisowy.

. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

a) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrodlowe,

b) obroty i salda zostaly uzgodnione,

¢) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sa kompletne i wiarygodne.

. Arkusze spisowe, obejmujgce sktadniki, ktore ewidencjonowane sg tylko wartosciowo (np. towary
w obrocie detalicznym lub gastronomii), wyceniane sa przez zespoly spisowe. Ustalong w wyniku
spisu warto$¢ sktadnikow porownuje sig z saldem raportu sklepu lub wydruku kasy rejestrujacej
i dokonuje sig wstepnego rozliczenia inwentaryzacji.

. Arkusze spisowe obejmujgce skladniki, ktore objete sa ewidencja ilosciowo-wartosciowa, wyce-
niane sg przez pracownikow ksiggowosci. Wyceny dokonuje si¢ poprzez pomnozenie spisanych na
arkuszach ilosci poszezegolnych skladnikow i ceny stosowane] w ewidencji danego skladnika (ce-
ny nabycia lub zakupu badz kosztu wytworzenia,)

. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie
stanow ewidencyjnych ze stanami z natury. W przypadku skladnikéw ewidencjonowanych ilo-
$ciowo-warto$ciowo lub ilosciowo — roznice inwentaryzacyjne wynikaja z rozbieznosci iloscio-
wych inwentaryzowanych sktadnikow. W przypadku skladnikow ewidencjonowanych wartosciowo
(np. towary w detalu i gastronomii) réznice ustalane sa jedynie warto$ciowo.

. llosciowe lub ilosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i po-
grupowane wedtug sktadnikow i osob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podzialem na niedobory i nadwyzki.
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3.

Przed podjeciem decyzji wykaz roznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w celu
ustalenia przyczyn powstania tych réznic. Zbadanie i wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych moz-
na przeprowadzi¢ wedlug ponizszego algorytmu:

Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne

v
Czy réznice wynikaja z biedéw w dokumentacji?

Y

Réznice sg pozorne

A4

v

Czy stwierdzone roznice rzeczywiste sa istotne? Roznice sa nieistotne

L 4

v

Czy roznice istotne podlegajg kompensacie? Roznice podlegajg kompensacie

v .

Czy roznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow

Rdéznice sg ubytkami naturalnymi

A4

naturalnych?
Y
Czy roéznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od | Roznice uznaje sie
osoby materialnie odpowiedzialnej? = za niezawinione

A4

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na Roéznice uznaje sie
pokrycie niedoboru? za bezsporne

v

Réznice uznaje sie

: . 5
Czy spor zostaje skierowany na droge sadowg” " SRR

Y

Roszczenia sg dochodzone na drodze sadowe]

9. Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domaga¢ si¢ ustnych

lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktorzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych wy-
kry¢ powody rozbieznosci, a takze siggnac do dowodow zrédlowych i ewidencji ksiegowej, zale-
cajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spi-
su z natury. Na podstawie zgromadzonych materialow (oswiadczen, notatek, wyciggéw z doku-
mentacji ksiggowej, itp.) komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyne i od-
powiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen roznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych na niedobory, nadwyzki, szkody — pozorne, mieszczace
si¢ w granicach norm ubytk6w, niedobory zawinione i niezawinione itd. W rezultacie tych ustalen
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12.

komisja formutuje stosowne wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci weryfikacji i rozli-

czenia roznic inwentaryzacyjnych. Wnioski komisji zawarte w protokole, zaopiniowane przez

gléwnego ksiggowego i radcg prawnego, sa zatwierdzane przez kierownika jednostki. Zatwier-

dzony przez kierownika jednostki protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficze-

nie inwentaryzacji stanowi podstawg do ksiggowego rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych —

wzor nr 12:

a) dokonania kompensat niedoborow z nadwyzkami,

b) urealnienia stanéw ewidencyjnych poprzez ksiggowania: ubytkow naturalnych, niedoboréw i
szkéd niezawinionych i zawinionych, nadwyzek pozornych lub rzeczywistych,

¢) obcigzenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednakze powin-

ny zostac speinione nastgpujace warunki kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespolu 0s6b),

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg skladnikow majatku w po-
dobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omylek,

d) kompensata nie ma zastosowania do srodkow trwatych,

e) kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na

jaki przypadal termin inwentaryzacji.

Czesc VI
Potwierdzenie sald

. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nast¢pujgce sktadniki majgtku:

a) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacy-
mi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych,

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez

bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych. Jezeli sta-

ny sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja zostala spelniona.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa si¢ w formie pisemnej na dzien 30 listopada kazdego roku.
Wykonywane jest przez pracownikéw ksiggowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pra-
cownikéw; w sprawach trudniejszych moga by¢ powotani eksperci od spraw wzajemnych rozra-
chunkow.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym do
dluznikéw wraz ze specyfikacjg sald: dwa egzemplarze (A i B) do kontrahenta celem potwierdze-
nia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien
wrécié do jednostki potwierdzony przez dluznika. Pisma w tej sprawie wysyla si¢ do 20 grudnia
kazdego roku — wzér nr 13. Potwierdzenie salda moze odbywa¢ si¢ rowniez w drodze potwierdze-
nia drogg internetowg albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatkg
z przeprowadzonej rozmowy).

Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji. Nie zezwala sig na tzw. ,milczace potwierdzenie sald”.
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13.

14.
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W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te nie
wykazujg zmian przez dluzszy okres, glowny ksiggowy moze zadecydowac, w mysl zasady istot-
nosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub pozostate przychody operacyjne.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
a) nalezno$ci—w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznodci,
b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty

W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci nalezy zaktuali-
zowa¢ wartos¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

Odpisu aktualizujgcego wartosé naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) naleznos$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadltosci do wysokosci na-
leznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

b) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majgtek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego — w pelnej wy-
sokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaplata dluznik zalega i wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowe] diuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznodei, w stosunku do kto-
rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzy-
mania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodo-
bienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dzialalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokoéci wiarygodnie oszacowane] kwoty odpisu, w tym takze ogél-
nego, na niesciggalne naleznosci.

. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegolowo
okresla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej diuznika oraz przy-
czyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci splaty zaleglych i biezacych
naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosci i na
dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla $ciggnigeia naleznosci.

Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych sciagnigciu naleznosci.

. Dokonujge odpisu aktualizujgcego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:
a) czas zalegania z zaplata,
b) wyniki monitow, rozmow,
¢) sytuacje platniczg kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza sig¢ protokot
zbiorczy z potwierdzenia sald — wzor nr 14.

W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej prze-
kazano skfadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu .

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentary-

zacje mozna rozpoczaé w ciggu 1V kwartalu, a skoficzy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) najwczesniejsza data inwentaryzacji i jednoczednie dniem potwierdzenia naleznodci jest dzien
31 pazdziernika danego roku; moze to by¢ réwniez dzien 30 listopada, 31 grudnia danego ro-
ku,

b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy — stan naleznosci na dzien bilan-
sowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia
sald zwigkszen i zmniejszen, jakie nastapily migdzy data potwierdzenia a dniem ustalenia sta-
nu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na
jaki przypadal termin inwentaryzacji.
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Czesc VI
Weryfikacja

. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, reje-
strach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, aktach prawnych, umowach itp.

. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikow majatku i zrodel ich pochodzenia,
b) stwierdzenie realnej wartosci tych skladnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia,

d) ocena przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te 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 piSmie ich sta-
nu ksiggowego.

¢) nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do srodkow
trwalych oraz inwestycji, jezeli znajduja sig na terenie strzezonym.

-

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegélnosci nastgpujace skladniki aktywow i pasywow:
a) wartosci niematerialne i prawne,

b) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

¢) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
d) $rodki pienigzne w drodze,

e) naleznosci sporne i watpliwe,

f) rozrachunki publicznoprawne,

g) naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

i) kapitaly (fundusze) wiasne i specjalne,

j) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

k) $rodki trwale w budowie,

1) wszystkie inne niewymienione powyzej skfadniki aktywow i pasywow.

. Weryfikacj¢ przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci, przy czym (jesli to mozliwe) weryfikacjg
salda danego sktadnika majatku powinien przeprowadza¢ inny pracownik ksiggowosci niz ten, Kto-
ry prowadzi jego ewidencjg. W uzasadnionych przypadkach o pomoc w weryfikacji nalezy zwrocic
si¢c do osoby posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. W weryfikacji programow komputero-
wych powinien uczestniczy¢ informatyk, w weryfikacji roszczen spornych — radca prawny, w we-
ryfikacji ZFSS — pracownik zajmujacy si¢ funduszem.

. Terminem inwentaryzacji sktadnikéw podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikacji jest koniec
roku obrotowego, przy czym mozna jg rozpocza¢ w IV kwartale roku obrotowego, a zakonczy¢ 15
dnia nastgpnego roku obrotowego. Stany inwentaryzowanych aktywow i pasywow ustala sig na
dzien koficzacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia danego roku obrotowego.

. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji poszczegolnych aktywdw i pasy-
wow ujmowane sa w protokolach weryfikacyjnych, podpisanych przez czionkéw zespotu wery-
fikacyjnego, glownego ksiggowego oraz zatwierdzonych przez kierownika jednostki — wzory od
15-22

. Procedura weryfikacji powinna obegjmowa¢ porownanie i sprawdzenie dokumentacji z dokonanymi
zapisami ksiggowymi w nastgpujgcych aspektach:
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Lp. Skitadnik podlegajacy Zalecana procedura weryfikacji
weryfikacji
1. | Wartosci niematerialne | prawne |+ poprawno$é zaliczenia do tej grupy bilansowej,

+ zgodno$é z prawem i terminowo$¢ odpisow amortyzacyjnych,

» zgodnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem,

+ ujecie przychodow i rozchodow.

2. | Srodki trwate, ktorych w tym » poprawnos¢ zaliczenia do tej grupy bilansowej,
roku nie inwentaryzuje sig drogg |+ zgodno$¢ z prawem i terminowosS¢ odpisdw amortyzacyjnych,
spisu z natury (raz na 4 lata) » zgodno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem,

* ujecie przychodaw i rozchodow.

& Srodki trwate w budowie « sprawdzenie zapisow dokonywanych w ewidencji z postgpem
budowy,

 sprawdzenie faktur wykonawcow z zamoéwieniami i
dokumentacjg budowy,

« porownanie ewidencji z faktycznym zaawansowaniem budowy.

4. | Materialy, towary i produkty = zgodno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem,
nieinwentaryzowane w roku + ujecie przychodow i rozchodow (w tym zuzycie w porownaniu z
obrotowym droga spisu z natury normami).
(co drugi rok)
5. | Dostawy niefakturowane i + sprawdzenie poprawnosci zafakturowania dostaw
dostawy w drodze niefakturowanych oraz
» nadej$cia dostaw w drodze,
+ rozliczenia.
6. | Rozrachunki publicznoprawne » poprawnose sald na BO,

» poprawno$t sald poszczegolnych tytutdw publicznoprawnych i
ich zgodnos$¢ z deklaracjami | zeznaniami oraz wnoszonymi
wptatami | otrzymywanymi zwrotami,

« sprawdzenie sald z instytucjami publicznoprawnymi.

7. | Rozrachunki, roszczenia z tytulu |+ zgodnoéé rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych z decyzjq
niedoborow, szkod | nadwyzek kierownika jednostki,
oraz roszczenia sporne » zgodno$¢ zapisow z dokumentacja prawnag,

+ zasadno$¢ nierozliczonych sald — rozliczanych po dniu

bilansowym.
8. | Rozrachunki z tytutu + zgodnosé sald z listami plac | wyptatami wynagrodzen,
wynagrodzen + wyptaty wynagrodzen dokonywanych po dniu bilansowym.
9. | Rozliczenia migdzyokresowe « poprawnosc sald z BO i ich rozliczen,
kosztéw i przychodow + zgodnos$¢ z prawem tytutéw rozliczen,
+ zasadnos¢ i terminowosé dokonywania rozliczen w czasie,
+ rozliczenia sald w nastepnym roku cbrotowym.
10. | Kapitaly i fundusze wiasne + sprawdzenie zgodnosci z BO,

« sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi (statut,
umowa spotki),

« sprawdzenie zapiséw zmian skfadnika z aktualnymi aktami
prawnymi (KRS).

9. Po zakonczeniu inwentaryzacji droga weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokél lub spra-
wozdanie z inwentaryzowanych ta droga skfadnikow aktywow i pasywow — wzor nr 37.

10. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci migdzy stanami ewidencyjnymi a stanami ustalonymi
w drodze poréwnania zapiséw ksiggowych z wiasciwg dokumentacjq — przy wiarygodnej doku-
mentacji — odpowiednio koryguje sig¢ stany ewidencyjne.
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11. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na
jaki przypadatl termin inwentaryzacji.

12. Postanowienia koncowe

1. Instrukcja obowiazujaca od 26.01.201 1r. wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora POSIR

Nr 3A zdnia 26.01.2011 r. traci moc z dniem 01.12.2019 r.
2. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowigca zalgcznik nr | do Zarzadzenia Dyrektora NR /2019 z dnia

01.12.2019 r. obowigzuje od 01.12.2019 r. :
EKT_QR

0 O
glowny ksiggowy nik _'1:.:dmstif"ir

LPLAL D9

data
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WZOR NR 1

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin

Sktadnik majatku

Metoda

Na dzien
31:12.20:.. 7.

aktywa pieniezne, czyli krajowe Srodki platnicze,
waluty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materialnej,
rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:

produkty w toku produkgji,

niezuzyte materialy i towary odpisywane w
koszty w momencie ich zakupu,

produkty gotowe odpisywane w koszty w mo-
mencie ich wytworzenia

Spis z natury

Na dzien 31.12.20...r., Z
tym ze inwentaryzacjg
mozna przeprowadzac
od paidziernika 20... r.
do 15 stycznia 20... 1.
(art. 26 ust, 1 pkt 1,

art. 26 ust. 2 pkt 2,

art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17
ust. 2 pkt 2 uor)

a) znajdujgce sige na terenie niestrzezonym lub znaj-
dujace sie na terenie strzezonym, lecz nieobjete
ewidencja ilosciowo-wartosciowq zapasy:

— materialow,

poiproduktow,

produktéw gotowych,

towarow,

srodkow trwalych oraz nieruchomosci zalicza-
nych do inwestycji (z wyjatkiem gruntow i
$rodkéw trwalych, do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony) znajdujacych sig na te-
renie niestrzezonym,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rod-
kow trwatych w budowie, znajdujace sig¢ na tere-
nie niestrzezonym,

sktadniki majatkowe objete ewidencig ilosciowa,
skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych
jednostek

b)

c)
d)

Spis z natury

Raz w roku (art. 26 ust. 3
pkt 4, 5 uor)

a) zapasy towarow i materialéw (opakowan) objetych
ewidencja wartosciowg w punktach obrotu deta-
licznego jednostki,

zapasy drewna w jednostkach prowadzacych

gospodarke lesna

b)

Spis z natury

Raz w ciagu
2 lat (art. 26 ust. 3 pkt 2
uor)

znajdujace sie na terenie strzezonym i objete
ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapasy:

materialow,
potproduktow,
wyrobéw gotowych,
towarow

Spis z natury

Raz w ciggu 4 lat (art. 26 | nieruchomosci zaliczane do srodkow trwatych

ust. 3 pkt 3 uor)

oraz inwestycji (z wyjatkiem gruntow, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony) aoraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych
w budowie, jezeli znajdujq sig na terenie strze-
zonym

Spis z natury

Na dzien 31.12.20... 1., Z
tym ze inwentaryzacje
mozna przeprowadzac od

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne jed-
nostki, w tym papiery wartosciowe w formie zde-
materializowane] (znajdujgce sie np. w zapisie
komputerowym biura maklerskiego),

Potwierdzenie
salda
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paidziernika 20... r.
do 15 stycznia 20...r.
(art. 26 ust. 1 pkt 2 uor)

b)

d)
e)

naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznopraw-
nych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, a w bankach naleznoéci
zagrozonych, naleznosci od pracownikéw, nalez-
nosci | zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, a takze innych aktywow i
pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z na-
tury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe),

zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw | publicznoprawnych),

pozyczki i kredyty,

wiasne skfadniki majatkowe powierzone kontra-
hentom (np. w przerobie, komisie, na obcym skia-
dzie itp.)

Na dzier 31.12.20...1,, 2z
tym ze inwentaryzacje
mozina przeprowadzac od
pazdziernika 20... r. do
15 stycznia 20... r. (art.
26 ust. 1 pkt 3 uor)

a)
b)

c)

d)

)
h)

)
k)
)

| 1)
| m)
n)
0)

p)

grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
spétdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzyt-
kowych,

srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony (np. budowle podziemne, instalacje
itp.),

papiery wartosciowe w formie zdematerializowa-
nej,

naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone
na drodze sgdowej,

w bankach naleznosci zagrozone,

naleznoséci | zobowiazania osob nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych,

naleznosci i zobowigzania z tytulow publiczno-
prawnych,

inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta),
wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
przychody przysziych okresow,

kapitaty (fundusze) wiasne (podstawowe, zapa-
sowe, rezerwowe i pozostate),

fundusze specjaine,

rezerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymog inwenta-
ryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka lat,
aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe)

Weryfikacja

Zrodto: opracowanie wiasne na podstawie art. 26 uor.
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Wzér nr 2

pieczet jednostki

Wykaz powotanych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
na okres od dnia .......cccereianns do odwotania

Niniejszym powotuje na cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nastepujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 przewodniczacy
Z. zastepca przewodniczgce-
go
3. sekretarz
4, cztonek
5 cztonek
6. cztonek
data kierownik jednostki
pieczed jednostki
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Wykaz powotanych cztonkéw komisji spisowej

na okres od dnia

..................... do odwotania

Niniejszym powotuje na cztonkdéw komisji spisowej nastepujace osoby:

WZORnr 3

Pole spisowe

Lp. Spis na dziei | Termin od—do Sktad zespotu spisowego
nazwa nr
1. Przewodniczacy .
2. Cztonek
3. Czlonek
4. Przewodniczacy
5 Cztonek
6. Cztonek
data kierownik jednostki
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Waidr nr 5

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok ....................
Eta Termin
Czynnosé . p . Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji | od...... do......
1. Powotanie komisji inwen- |Przygotowawczy Kierownik jednostki
taryzacyjnej
2. Powotanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespoldw (grup) spiso- inwentaryzacyjnej
wych
3. Przygotowanie dokumen- |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
tow inwentaryzacyjnych, inwentaryzacyjnej
narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
SOWEE0 materialnie
5. Spis z natury Witasciwy Cztonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych sktad- |Wtasciwy Pracownik ksiegowosci
nikow
7. Inwentaryzacja w drodze |Wtasciwy Pracownik ksiggowosci
uzgodnienia sald
8. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
porownania z dokumenta-
cjq ksiegowa
9. Protokét roznic inwenta- |Opracowanie Cztonkowie komisji in-
ryzacyjnych wynikow wentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn roz- |Opracowanie Przewodniczacy komisji
nic inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej
11. Protokdt rozliczenia rdznic |Sformufowanie Przewodniczacy kamisji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjnej
12. Podjecie decyzji w spra-  |Sformutowanie Kierownik jednostki
wie rozliczenia réznic in- |wnioskow
wentaryzacyjnych
22



13. Ujecie roznic inwentary- |Realizacja wnio- Pracownik ksiegowosci
zacyjnych iich rozliczenie |skow
w ksiggach rachunkowych

data i podpis
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Wzér nr 4

pieczec jednostki
Plan inwentaryzacji na rok ............ccoouee
Okreslenie aktywow x =
Komérka Data inwentaryzacji
organizacyjna Planowana data lub pasywow L
Lp. . d p i rzeczywista i numer
podlegajgca inwentaryzacji podlegajgcych
inwentaryzacji ) N zarzadzenia
inwentaryzacji -
Whnioskuje zatwierdzenie planu : Zatwierdzam:
data glowny ksiggowy data kierownik jednostki

Otrzymujg do wykonania:
1) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

2) gtéwny ksiegowy

24




Strona .............

Wzér
(piecze¢ jednostki) nr8
Arkusz spisu z natury
Druk scistego zarachowania nr .....................
(uniwersalny)
Rodzaj i forma remanentu
Metoda przeprowadzenia
nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe
Sklad komisji (zespolu spisowego): Inne osoby obecne przy remanencie:
i 1.
imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe imig, nazwisko | stanowisko sluzbowe
2' T i o i — e 2‘ — — e —
R — 3. R
Spis rozpoczeto dnia _ 0 godz
Spis zakonczono dnia _____ogodz.
SYMBOL NAZWA TOWARU
Poz.| INDEKS (materialu, przedmiotu) spisa- |J.m. ".'OSC CENA | WARTOSC UWAGI
stwierdzona | ..............
KOD nego |
1 2 3 4 5 6 s 8 '
0
0
0
0
Razem strona . odpoz.  dopoz
Razem arkuszNr ~ odpoz. dopoz
Podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespolu):

1. Przewodniczgcy

2. Czlonek

Wycenit: 3. Cztonek

imig, nazwisko, podpis
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Wzér nr 6

pieczgt jednostki

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody skiadnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly udokumentowane odpo-
wiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychedu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komérek organizacyjnych —
zgodnie z obiegiem dokumentow wewnetrznych.

3. Obroty ewidencji szczegdlowej (ilosciowej) oraz stany na dzief ..................... 20...1.
zostaly uzgodnione z ewidencjg ilosciowo-wartosciowa. _,

4. Urzadzenia ewidencji szczegélowej (ilosciowej) inwentaryzowanych skfadnikéw zostaly zabezpieczone w
sposob uniemozliwiajgcy korzystanie z nich W €2asie SPISU POPIZEZ ....oovv oo

5. Zabezpieczone urzadzenia mogg by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

6. Rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury, wlasciwie po-
segregowane, utozone oraz odpowiednic oznakowane.

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjneg) osoba odpowiedzialna
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nazwisko i imig

Wzornr 7

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, 7e nie roszcze zad-

nych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilo$ci i jakosci zinwentary-

zowanych sktadnikow majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujgce siew ........... T z0-

staly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru ..................... do numeru
<ereneeneee | M€ Zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

data i podpis oscby materiainie odpowiedzialnej

pieczed jednostki
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pieczec jednostki
Wzoérnr 9

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr ..................... dyrektora zakta-
s [1 [ 7 il (117 JRR—. w nastepujgcym sktadzie osobowym:

- | Je— G S R A F B e e S S R S0 — przewodniczacy,

BY o i R R T R Te ..— czionek,

c) ...— cztonek

wykonat w dnlu ..................... optsane w mme;szym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu spisu z
natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen =

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ... arkuszy od NUMeru .................. G0 MUY i ;
b) wykorzystano arkuszy .................... 0 numerach ..

c) zwraca sie arkusze czyste ..............ccoeene 0 numerach I

d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone . - . 0 numerach ..

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pom |eszcze|‘| stvwerdzono ze wszystkae skladmkl
majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)
rodzaj .. . liczba ..
oraz sposob |ch zabezmeczema (zamkl kraty, sygnalizacja),
b) sposcb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:
c) srudku 'za'bezpieczenia przeciwpozarowego i |chstan """"""

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpie-
czenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wWymienic) ...............

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji nale-

5. Trudnoém Jakie napotkal zespbi splsowy w czasne dokanywanla SDISU z natury ............................

podpis osoby materiainie cdpowiedziainej

podpisy czlonkdw zespotu spisowego
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pieczet jednostki

P

rotokot

Wzér nr 10

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z PAlECE R st SR

Wil anaansas BOOL miaiin przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego

(oTu s 1] SO e 7i T

Kontrole przeprowadzit

nazwisko i imie

nazwa inwentaryzowanego punktu

sasssammsesnans

Kontrolag objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llos¢ Inne ustalenia, np.
g Data | Nrpoz. | Nazwa skladnika rT—— o d st
A znica
spisu | spisu majatku wg danych . ; e
w wyniku
spisu .
kontroli ceny
podpis przewodniczgcego komisji
podpisy kontrolujgeych
Whnioski

podpisy kontrolujgcych

29




Wzér nr 11

pieczec jednostki
Protokdl nr ...
z inwentaryzacji gotéwki w kasie
przeprowadzonej w dniu .........cccoueenns 200 F50d BOdZ: vinasniuiiuiss do. godz. cisinninnn
przez zespot spisowy powolany zarzadzeniem dyrektora nr ............co.u...... AR e

w skladzie:

) PrIeWOdNICZROY uamwivmuissmsmrniia g §

b) cztonek

c) cztonek .
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. (FakiyeZnY Stan GOIOWKIW ERSIO! | s S R R s zt
Z tego:
a) gotowka
N i -
X | =
R A i -
.................. X, B
- =
x| =
..................... Rt =
b) inne $rodki pienigzne
WEBKSE s il = o -
[or. o | U Y =
) mzam@@E+b), i s zt
2. Stan srodkow wg ostatniego raporlu kasowego
nr 12/20... r. zdnia .. B e e
3. Roznica mwentaryzacyjna ................................... zt
4, Numer ostatmego dowodu;
KW o

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé (hadz niezgodnosé) z ewidencja: .
6. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sig kasa:

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozosta-
wiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpo-
wiedzialna nie wniosfa zastrzezern/wniosta nastepujace zastrzezenia*:

Zespot spisowy:

a)

osoba materialnie odpowiedzialna
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Wzor nr 12

pieczgc jednostki

Protokot
komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakornczenie inwentaryzacji
na dzien ........coeecnneneee 20... T

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

A N e S R S A RS — przewodniczacy,

B s R B S SR —sekretarz,

o1 R R s SRR E S YT AT SR RNIT TS <. —cztonek,

) o s s T — cztonek .

na posiedzeniu w dniu .......ccceveeennans w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .................. .. sktadnikéw majat-
ku jednostki .....cooceveniniins , spisanych na arkuszach od nr.......ccceceiin (o [o f o RRRNPRRIANSII , po rozpa-

trzeniu wyjasniert osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych miec¢ wptyw

na zaistniate réznice, ustalita, co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.
2. Ogolem stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ...,

- nadwyzki w kwocie zt .. ;
— szkody wkwociezt
3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ..................... postanowiono rozliczy¢ nastgpujgco:
a) nadwyzke materiatu .......cccoeeee W HOSCH i, WO kWoOCIE ZF — odnies¢ na
b) nadwyzkematenaiu ..................... WHBER i R [0 ) - skompensowac z niedobo-
rem materiatl ....ceceeiiee. W HI08CH i PO ZE e, Warto$E kompensaty  zt
c) .niédc;bor wadosclowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt ...........cc........ Ve - (o3 - TR i

sacw.

d) nled0b6r rr;aterlalbw cessagreiies. W HOSBE siavmnsiey: W O KWOBIR 2F s UZRAE 123

. i obciazy¢ osobe materialnie odpomedzlalna

4. Réz:m:e mwentaryzacw ne stwierdzone w magazynie .. sueneeene. POStanowiono rozliczyé nastepujaco:

"'S,Ea's".;}é,}a}cgn'p'a\;'n.—.ié'ni;'r;a;»_riic”,“;{«;};é.{{é}ii;'a;ésfiﬁ};;'-.}iic'.;}};;cja""'""""""""""""
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacii:

spostrzezenia, uwagl odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji
7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatkowych:

8. Inne uwagii wnioski:

31




........................

Opinia radcy prawnego:
............................................ |

Podpisy czlonkéw komisji

i

2.5

B v R S s
s s s e

Zatwierdzam

DRSS e
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Wzérnr13

NAGEWEEE e s S

pieczec firmy

Potwierdzenie salda naleznosci

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)
informujemy, ze na dzief ......cccveeeennen. Paristwa zadiuzenie wobec naszej jednostki wynosi kwote

Zgodnie z naszq ewidencja, na saldo to sktadajg sie nastepujgce kwoty:

Numer konta: .....cocceeeeeiinenns

i " Naliczone odsetki za Na dobro
Lp. | Faktura Zdnia Tresc operacji td
s Wn Ma
: 19
Razem konto
Saldo
pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u wierzyciela

Zgodnosc powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzié¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wyka-
zanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigg rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji

tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien
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pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u diuznika
A= Tor ) || 9 1] prReremany
do sprawozdania finansowego za rok ............ecvevnenn. o
Data zwrotu potwierdzenia sald ............. R e
- data - pieczgtka i podpisy
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Wzor nr 14

Protokot
Inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytutu dostaw i ustug"
na dzien ......ccconneens o

Zespot weryfikacyjny w skfadzie: T |

Numer konta:

Zalgcznik

. nr/data

Wartos¢
Wart i
ip. Nison liraalianti Symbol artosé Odsetki Wartosé v

konta nominalna | naliczone | wymagana 5 otrzymania
ona

potwier-
dzenia

10.

< B 1

12.

13.

Razem naleznosci z tytutu
dostaw i ustug na dzien
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Zatgcznik nr....................... do sprawozdania finansowego

28 FOK vovvererireenrireeesensnnees

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

DaTE s e s s Glowny ksiegowy:

Zatwierdzono:

kierownik jednostki
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Wzérnri5

Protokot weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywow

pieczec jednostki
Protokot weryfikacji nr .....cccecneeneians
Saldokontad cuamasins na dzien .......ccceeiivennen,

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1.

TV ({117 CO——— zweryfikowat saldo konta .....ccoveeiieennnn. i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapi-
sow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Saldo obejmuje:

B e e zt
P i R R e e AR AT zt
B) s onsssnmumamssnnsnsonmnssvanmnnr e RSN RS S ASEAR S SR SRR H SR OB S SN ARSRSNASTEESSBRMRSTIATSSSIE zt
Saldo koricowe na dzien ......... WYROSIE = eiiiseessissassnsens zt

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:,

................................................................................................

glowny ksiegowy kierownik jednostki
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pieczec firmowa

Protokot weryfikacji nr .....

sporzadzony na dzien 31.12.20... r

Pozycja bilansu: Aktywa A.ll.1. Rzeczowe aktywa trwate
Symbol i nazwa konta: 011 ..... Srodki trwale
Symbol i nazwa konta: 071 ..... Umorzenie srodkow trwatych

1. Saldo konta 011 Srodki trwate

wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi brutto: i maiinvanis e
w tym:
a) grunty zt.
b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow 2b cosainsinss
c) obiekty inzynierii wodnej L
d) inne $rodki trwate -, N S S
2. Saldo konta 071 Umorzenie $rodkow trwalych )
wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
i wynosi: g
w tym:
B T GT R RN o assvumesms s s R VA A oS TS zt.
D) UMOIZEMIE ....ooviiiiieiieeeciere et Zh o,
C) UMOIZEMIE .ovvieerieereeiiieerriereesbesieesraebaersennese e enes zt.
d) UMNDIZBNIE: .o hininasemmsinmags: T i e
3. Wartos¢ netto Srodkéw trwalych (poz. 1 — poz. 2) 2
4. Przebieg inwentaryzacji
ZeRpOwWe AR Y WESIKIEORIE .. coumossmmmsoncomm s as st oo e eI oA s K RSP TE SnE
4.1. Zweryfikowat poprawnosc salda konta 011 Srodki trwale,
na ktére przypada:
stan z bilansu otwarcia na dzieri 1.01.20... r. w kwocie brutto 2 nsaiimaingsi
- przychody w roku obrotowym (wartos¢ poczatkowa) Hlc i
WHEYMS =smsassmmauanssessrsnsarssn E s
— rozchody w roku obrotowym (wartos¢ poczatkowa) zt...........ccoe
L .
— stan na dzien bilansowy 31.12.20... r.
(wedlug wartosci poczatkowej) 1 [ e S e
4.2. Zweryfikowat poprawnos¢ salda konta 071 Umorzenie srodkéw trwatych:
— stan na dzien 1.01.20... r Zh i
— odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym =, (TR
W tYM: —UMOIZENIE ......cooiiviiiiiniiciaiiiinn, > SRR
—UMOFZENI ..ovoviiiieeeiiiiieiaeiee e, zt. .
— zmniejszenie odpisow umorzemowych Zh s
WM Z WL =i o 2 s s
S e S S T
4.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: 2| ({RRNE S
— wartos¢ brutto, tj. saldo 011 P sisssgsnnsmniniig
— umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071 zt.
w tym:
T B et
=WaANOAE BRINO vt i inaaiinsimg
— dotychczasowe Umorzenie ...........cccocvnecin,
BY i s e e R A R A Pl
—WartosE brutlo ....cavmmmmunumrssaas
— dotychczasowe umorzenie
o T Sy W= o o A

—wartos¢ brutto .......cccveeveeenn



— dotychczasowe UMOTZeNie ............oeevicians
5. Komisja potwierdzita, ze:

5.1. Umorzenie naliczane za 20... r. wynika z tabeli amortyzacyjne;.

5.2.  Srodki trwate sa wykorzystywane w dziatalnosci gospodarcze;.

5.3. Srodki trwate sg kompletne i zdatne do uzytku.

54. Jednostka posiada akt notarialny nabycia gruntu oraz prawa wieczystego uzytkowania
Gruntu.

55 Jednostka posiada umowe leasingowa na uzytkowanie budowli wodnej, ktora zgodnie
z przepisami zalicza do $rodkow trwatych jednostki.

" odpis osoby odpowiedziaing) za ewidencie ksiegowa
Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:
Zatwierdzono:

gitowny ksiegowy kierownik jednostki
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pieczec firmowa

Protokét weryfikacji nr .......ceeeeeeenees
sporzadzony na dzien 31.12.20... r

Pozycja bilansu: Aktywa A.Il.3. Rzeczowe aktywa trwate
Symbol i nazwa konta: 013 ..... Srodki trwate w budowie
Symbol i nazwa konta: 1 7 e — Umorzenie Srodkow trwalych w budowie

1. Saldo konta 011 Srodki trwate w budowie
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
i wynosi:
w tym:
a) modernizacja garazu, w tym:

— dokumentacja projektowa T

— koszty materiatow budowlanych zgodnie z fakturami

i zakresem zaangazowania budowy b e e S

— koszty robocizny zgodnie z robotami zafakturowanymi

do dnia 31 grudnia B susmnavaessssine

b) nadbudowa biurowca, w tym:
— koszty materiatow budowlanych zgodnie z fakturami

i zakresem zaangazowania budowy Zh s

— koszty robocizny zgodnie z robotami zafakturowanymi

do dnia 31 grudnia Zhsnsivaimivions
2. Przebieg inwentaryzacji
Zespol weryfikacyjny W SKIAAZIE: 1. .ot ee bt e et e et e

2.1. Zweryfikowal poprawnosc salda konta 013 Srodki trwate w budowie,
na ktére przypada:
— stan z bilansu otwarcia na dzieri 1.01.20... r. w kwocie brutto
— zwigkszenia kosztéw w roku obrotowym

w tym: —koszty projektow il (S
—materiaty budowlane v
—robocizna zt ..

— stan na dzien bilansowy 31.12.20... r. (wedlug cen nabycia}

2.2. Zweryfikowat poprawnosé salda konta 073 Umorzenie srodkéw trwatych w budowie

— stan na dzien 1.01.20...
— odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym
2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzieri 31.12.20.... r. wynosi:
— wartos¢ brutto, tj. saldo 013
— umorzenie na koniec roku, tj. saldo 073
w tym:

a) modernizacja garazu T

= WAROEE BIIHO i amsses
— dotychczasowe umorzenie ............ccecoevnne

b) nadbudowa biurowca Fhcsssimmnsnsnnines

= WAHOSE BIUG ..onmmammormmmasss s
— dotychczasowe UmMOrZenie ..........coeveeeerreeean,
3. Komisja potwierdzila, ze:
3.1. Umorzenie naliczane za 20... r. wynika z .

zt

3.2. Jednostka posiada wymagana przepisami dokumentac;e budow!anq:-‘mI-m.“mm““mmm

podpis osoby odpowedzialne) za ewidencje ksiegowq

Podpisy czionkow zespotu weryfikacyjnego:



Zatwierdzono:;

gléwny ksiegowy kierownik jednostki
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pieczge firmowa

Protokot weryfikacji nr .....cooenes
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.lIl.1c. Srodki pieniezne
Symbol i nazwa konta: 141 Srodki pienigzne w drodze

1. Saldo Winien konta 149 Srodki pieniezne w drodze
wynika z zatgczonego wydruku raportéw kasowych — utargow

i wynosi: Tt e cars camammeans
w tym:

a) wdniu29.12.20...r, nrraportu ..........c....c...., SKlep nr ................... T cisivaiiinmiviontin

b) wdniu29.12.20...r,, nrraportu ....................., SKIEP Nr wovvevvverrernn, ; SR ——

2. Przebieg inwentaryzacji
Zespol weryfikacyjny W SKIBAZI®: 1. ...t e ettt
2.1. Zweryfikowal poprawnosé salda konta .
141 Srodki pieniezne w drodze i stwierdzit, ze:
— rzeczywiscie nie zostaly one potwierdzone wyciggami bankowymi na dziert 31 grudnia,
— osoby materialnie odpowiedzialne dokonaty wptat powyzszych utargéw,
— bank dokonat zaksiggowania na naszym koncie w dniu 3 stycznia 20... r.
2.2. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzier 31.12.20... r. wynosi: vavnnssianins

o "poclp'rs osoby odpowiét-:lz.i-aln;j-;a.l 'e-widencje ksiggowa -
Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:
..‘.‘65%;.';;‘50@, ST et Rié}é;uk;}ik'j;&'&&{éi ...................
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- pieczgé firmowa

Protokot weryfikacji nr.....vcccvennenens
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.I1.1 i 2. Naleznosci krétkoterminowe
Symbol i nazwa konta: 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci

1. Saldo Winien konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi: 4 LS,
w tym:
a) naleznosci, na ktére otrzymano potwierdzenie sald: L S p—
b) naleznosci, na ktore nie otrzymano potwierdzenia
sald: R T

¢) naleznosci przedawnione, odnosnie do ktérych réwniez
nie otrzymano potwierdzenia sald oraz z innych zrodet
wiadomo, ze powyzsze naleznosci sa zagrozone: ., S
2. Przebieg inwentaryzacji
Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1. ................. SR S N A ——— .

2.1. Dokonat weryfikacji naleznosci, na ktére nie otrzymano potwierdzenia sald;
saldo tych naleznosci wynosi: P csissmesnareanannin
(do protokofu zatgczono wykaz tych naleznosci — zatacznik nr 1N)

2.2. Na naleznosci przedawnione dokonano odpisu aktualizujacego

w kwocie T
2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: Z e
po skompensowaniu z odpisem aktualizujgcym naleznos$ci zagrozone
w tym: —naleznosci zinwentaryzowane w drodze
potwierdzenia sald -, SRR SRY
—naleznosci zinwentaryzowane w drodze
weryfikacji L
—minus odpis B ererimn s

" podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencig ksiegowa
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
Zatwierdzono:

glowny ksiegowy kierownik jednostki
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Zatacznik nr 1N do protokotu weryfikacji naleznosci krétkoterminowych

Kwota Kwota Rozliczono po dniu Mis:rozliczono
naleznosci | naliczonych | Naleznosci bilansowym .
Nr konta | wedlug odsetek w kwocie | Dluznik i nr dowodu
wartosci na dzien | wymaganej K
nominalnej | 31.12.20... r. i s Kwota
Razem
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pieczed firmowa

Protokaot weryfikacji nr....ovccccicneenees
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Pasywa B.IIl.1 i 2. Zobowigzania krotkoterminowe

Symbol i nazwa konta: 201 Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami — zobowigzania

1. Saldo Winien konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci

wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
i wynosi:

w tym:

a) zobowigzania, na ktore otrzymano

potwierdzenie sald: v O oSN

b) zobowiazania, na ktore nie otrzymano

potwierdzenia sald: Elivaiin aisriaitim.

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot WeryTikacyiny WSKIBOZIE 1. cuwmvinesmisvsssisssaessimsisssmiiiss cooisdiis vt o st

2.1. Dokonat weryfikacji zobowigzan, na ktére nie otrzymano potwierdzenia sald; :
saldo tych zobowigzar wynosi: T T
(do protokotu zalgczono wykaz tych zobowigzar — zatqcznik 12)
2.2, Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r. wynosi: A T R
w tym; —zobowigzania zinwentaryzowane
w drodze potwierdzenia sald: ZH. v
—zobowigzania zinwentaryzowane
w drodze weryfikacji: 4
" podpis osaby odpowiedzialne) za ewidencie ksiggowa
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
B o e T 3 B PSS AR
Zatwierdzono:
R R e
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Zatacznik nr 1Z do protokotu weryfikacji zobowigzan krotkoterminowych

Kwota Kwota Rozliczono po dniu Nie
zobowiazan | naliczonych | Zobowigzania Wi ciel bilansowym rozliczono
Nr konta wedlug odsetek w kwocie i nrm odii
wartosci na dzien wymaganej Kwota Data Kwota
nominalnej | 31.12.20...r.
Razem
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pieczed firmowa

Protokot weryfikacji nr ........ccoeeceeee.
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.1l.1 i 2. Naleznosci krotkoterminowe
Symbol i nazwa konta: 220-05 Rozrachunki publicznoprawne - z tytutu podatku
od towarow i ustug VAT

1. Saldo Winien konta 220-05 Rozrachunki publicznoprawne - z tytutu podatku
od towardw i ustug VAT
wynika z deklaracji VAT 7, sporzadzonej za grudzien: ;. RS,
2. Przebieg inwentaryzacji
ZespotweryNKacyjay W SKIBAZIE: i i it s i e i massin b oosms (dd s s essiassamem nesmsmsmmsanssons
potwierdzit, ze:
2.1. Saldo Winien badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r.

wynosi: F oo
w tym: :

1) kwota podatku wynikajaca z deklaracji VAT-7 za listopad zt ......................... — do zwrotu,

2) kwota podatku wynikajgca z deklaracji VAT-7 za grudzien zt ............ccoevveeennn. —do zaplaty,

rozliczona 18 stycznia nastepnego roku.

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

 gléwny ksiegowy kerownik jednosti
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pieczec": firmowa

Zespot weryfikacyjny w skfadzie: B oo O O B S AR A SRS
Db G S R A R

1Y, K 0 [ 1] [R——— zweryfikowat saldo konta ..................... i stwierdzit, ze saldo konta wynika

z zapis6w udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne

i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:

NI - . TN R

B i vsanisiives gis v e A SR G SR G R e e e R

B i T e e S T R T T e T

Saldo koricowe na dziefi ........................... WYnosi: 7, S r v

" podpis osoby odpowiedzialne) za ewidencig ksiegowa,
Podpisy czionkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

gléwny ksiggowy kierownik jednostki
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