pieczatka jednostki

Zarzadzenie Nr ... LOAD
Dyrektora POSiR w Przemyslu
z dnia: 05.12.2019r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej sktadnikéw majatku rzeczowego,
sktadnikéw pienieznych oraz pozostatych aktywow i pasywéw

§1

1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 01.12.2019 r. (zatgcznik nr

1) oraz ustawy o rachunkowosci (artykut 26 i 27) ustalam nastgpujgce zasady przepro-
wadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2019 .

Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 2 de niniejszego
zarzgdzenia .

§2 .

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych skiadnikow
obrotowych, $rodkow trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz gotéwki w kasie na
dzien 31 grudnia 2019,

Wyznaczam dzien 09.12.2019 r. jako date rozpoczgcie inwentaryzacji sktadnikéw majat-
kowych. Zakres i terminy czynnosci inwentaryzacji okresla Plan Inwentaryzacji , ktory
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Powotuje Pana Bogdana Ziebe - na Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Niniejszym powotuje na cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nastgpujgce osoby:

Lp.

Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

Bogdan Zigba Giowny  specjalista|przewodniczacy
ds. technicznych
i zam. publ.

Matgorzata Gudzelak Kierownik Dziatu|zastepca przewodniczace-
obiektow sportowych |go

Krzysztof Btazkowski St Specjalista|sekretarz
ds.obstugi  informa-
tycznej

Powoluje do zespotow spisowych osoby wymienione w zatgczniku nr 4 do niniejszego
zarzgdzenia .

Harmonogram poszczegolnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapow inwentaryzacyj-
nych) okresla zatacznik nr 5 do ninigjszego zarzadzenia .

Powoluje na kontrolerow spisowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja

1. |lwona Sura Starsza ksiegowa Przewodniczgca

| i :
2 iJoanna Wojtowicz |Starsza ksiggowa !czlonek




10.

11.

12,

13.

14,

15.

Zobowiazuje osoby powotane do komisji inwentaryzacyjnej oraz glownego ksiggowego
do opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (zal. nr 6) i przeprowadzenia jej
w terminach przewidzianych niniejszg instrukcjg.

Zobowigzuje Panig lzabele Rewer i przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji | zespotow spisowych, pracownikow dziatu
ksiegowosci, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

Skfadniki majgtku niepetnowarto$ciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arku-
szach.

Osoby powotane na cztonkéw zespolu spisowego ponoszg peing odpowiedzialnosc za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

Po zakoriczeniu spisu komisja nie bedzie dokonywac wyliczenia wstepnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia iewidencji: poprzez uporzgdkowanie ewidencji ilosciowej $rodkow trwalych
i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji skladnikow ma-
jatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewiden-
cyjnych.

Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
czionkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadajg
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow. -

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zlozy niezwlocznie sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez dyrektora jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawoz-
dawczego.

§3

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien 31

grudnia 2019 r.:

a) naleznosci (wedtug stanu na dzien 30 listopada 2019 r.),

b) $rodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych (na dzien 31 grud-
nia 2019 r.).

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje nastepujgce

osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja

1. |Joanna Wojtowicz Starsza ksiggowa Przewodniczgca

2. |lwona Sura Starsza ksiegowa Czionek

3. |Renata Szelewa Pomoc admin.biurowa |Cztonek
ds.ksiggowosci

1.

§4
Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych aktywow
i pasywow na dzien 31 grudnia 2019 .

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powoluje nastepujgce osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
1. |Joanna Wojtowicz u Starsza ksiegowa Przewodniczgca
2. |lwona Sura Starsza ksiggowa Czlonek
3 IfRenata Szelewa Pomoc admin.biurowa|Czlonek

_,' ds.ksiegowosci




§5

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi przez
osche odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespét spisowy i gtbwnego ksie-
gowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidiowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych
powierza sie Pani Izabeli Rewer.

4. Zarzgdzenie obowigzuje od dnia 05.12.2019 r.

5. Czes¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowia-
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Zatgeznik nr |
do za.ngf.dz :nia Dyrektora POSIR w Przemyslu
numer C?f?i@‘fr-?i, zdnia 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. 22016 r. poz. 1047)

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

. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji dyrektora jednostki po-
wierza si¢ osobom, stanowiskom, komoérkom i organom wymienionym w instrukeji, a takze
wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci
i kompetencjami. =

. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01.12.2019 . \
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Czesc |
Zadania, przedmiot, metody i formy inwentaryzacji

1. W pojeciu .inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastepujace czynnosci:

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

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw 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 wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) ocena i rozliczenie 0sdb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych materialnie, |

g) ocena przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych skiadnikow 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 roznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

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

3. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
a) znajdujgce sig w jednostce obce skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone do uzytkowania
b) wiasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich przerobu,
uzytkowania, przechowania itp.,
¢) skladniki majgtkowe objete ewidencjg pozabilansowg oraz objete jedynie ewidencja ilosciowa.

4. Skiadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,
c¢) weryfikacj¢ danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

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



b) ciagta — np. w odniesieniu do aktywow obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
i znajdujacych sig w strzezonych skladowiskach,
¢) okolicznosciowa — np. zdawczo-odbiorcza, kontrolna, losowa.

CZESC I
Etapy prac inwentaryzacyjnych

. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane s3 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) powolanie organéw i 0s6b wyznaczonych do przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym: komisji
inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych, kontrolerow spisowych, innych niezbgdnych specjali-
stow (np. rzeczoznawcow),

¢) odpowiednie przygotowanie pol spisowych,

d) przygotowanie i uzupetnienie dokumentacji ksiggowe;,

e) odpowiednie przeszkolenie cztonkéw zespoldw inwentaryzacyjnych,

f) przygotowanie drukéw. formularzy inwentaryzacyjnych.

. Etap Il — etap przeprowadzenia — obejmuje:

a) wydanie arkuszy spisowych,

b) zebranie wstgpnych i koncowych o$wiadczen osob materialnie odpowiedzialnych,

¢) rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym prawidlowe wypelnianie arkuszy,
poprawianie btgdow, sporzadzenie protokolow,

d) wysylanie wnioskéw o potwierdzenie sald,

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

f) sporzadzenie 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, o$wiadezenia 0séb
odpowiedzialnych materialnie) do ksiggowosci celem wyceny i rozliczenia; rozliczenie sig
z pobranych arkuszy spisowych.

. Etap Il — etap rozliczenia — obejmuje:

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

b) przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajacej (np. z udziatem rze-
€ZOZNnawcow),

¢) wycene sktadnikow i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

d) wyja$nienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

e) wysuniecie wnioskow odnosnie do kompensaty niedoboréw i nadwyzek oraz ubytkow natural-
nych,

f) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskow o0sob odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
przez komisjg inwentaryzacyjna,

g) opracowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjng protokolow z inwentaryzacji, uwzgledniajgcych
rdznice 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 przypad! termin inwentaryzacji,
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji dyrektora jednostki.



Czesc I
Organizacja i obowiazki oséb odpowiedzialnych
za inwentaryzacje

1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci:
— zarzgdzenia wewnegtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ,

— okreslenia sposobow i termindéw przeprowadzenia inwentaryzacji — wzor nr 1,

b) powotywanie organow i 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.: prze-
wodniczacego 1 czionkow komisji inwentaryzacyjnej — wzor nr 2, zespolow spisowych —
wzor nr 3;

¢) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez gléwnego ksiggowego i radcg prawnego) wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej.

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci 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 wnioskéw w sprawach: .

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

— czgsciowego lub calkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

— zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

b) sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

¢) tworzenie wspélnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i harmo-
nogramow inwentaryzacji,

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

e) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

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

g) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

h) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg weryfikacji stanéw ksiggowych

z dokumentacja,

i) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
J) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentary-
zacyjnych.

. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdl-
nosci:

a) wspolopracowywanie wraz z glownym ksiggowym planu wzér nr 4 i harmonogramow inwen-
taryzacji,wzor nr 5

b) stawianie wnioskow w sprawie powotania skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej, ze-
spolow spisowych, kontrolerow spisowych,

¢) wyznaczenie sposrod czlonkoéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci
dla czlonkow komisji,

d) przeprowadzenie szkolenia — wspolnie z glownym ksiggowym — czlonkéw Komisji inwentary-
zacyjnej oraz zespolow spisowych,

e) ustalenie termindw rozpoczgeia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu
inwentaryzacji,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku
oraz pozostatych skladnikow bilansowych, w tym przeglad, wspélnie 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 skladnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

j) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych skladnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

— powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow rzeczywistych skladnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisow uzupel-
niajacych lub powtérnych,

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

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

1) dopilnowanie terminowego zloZenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych rdéznic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

n) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkéd zawinionych,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie inwenta-
ryzacji zapasow niepelnowartosciowych, 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 odpowiedzialne] o zarzgdze-
niu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych osob odwiadczen stwierdzajacych migdzy innymi, ze:

— dokumentacja jest aktualna i kompletna,

— wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

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

— nie wystepuja (lub wystgpujg) okolicznoscei, ktore mogg mie¢ wplyw na wyniki spisu i wy-
liczenie koncowe,

e) ustalenie kolejnodei spisu sktadnikow majatku,

f) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnodci i posiadania
aktualnej legalizacji urzgdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dzialalnos¢ komorki nie zostata zaklacona,

h) w obecnosci osob odpowiedzialnych materialnie dokonanie (w terminach okreslonych w pla-
nie inwentaryzacji dla poszczegélnych pol spisowych) spiséw z natury rzeczowych skiadni-
kow aktywow obrotowych, srodkéw trwalych, maszyn i urzgdzen stanowiacych elementy
srodkéw trwalych w budowie, a takze srodkow pienigznych i innych aktywoéw znajdujgcych
sie w kasie (gotowki, czekow, weksli, walut obeych, akcji, obligacji itp.),

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

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Do zadan kontroleréw 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 sktadnikow, przygotowania (uporzadkowania) pol spisowych,

¢) kontrola podczas inwentaryzacji z odpowiednig adnotacjg w arkuszu spisowym.

. Do zadan os6b odpowiedzialnych materialnie za skladniki objete inwentaryzacja nalezy:

a) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) uzupelnienie i uporzadkowanie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow i uzgodnienie
jej z ksiggowoscig,

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

d) uaktualnienie legalizacji przyrzadéw pomiarowych,

e) przygotowanie innych danych i narz¢dzi niezbgdnych zespolom spisowym do inwentaryzacji,

f) uczestniczenie w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych skladnikéw, dopilnowaniu ich ujgcia
w spisach, wyjasnienie na pismie przyczyny i okolicznosci powstania rdznic inwentaryzacyj-
nych, .

g) zlozenie stosownych o$wiadczefi, odnosnie do powierzonych im skladnikow majatkowych —
przed przystgpieniem komisji do spisu — wstepne: wzér nr 6 oraz po sporzadzeniu spisu —
koncowe —wzor nr 7.

. Zapasy znajdujgce sig na danym polu spisowym nalezy odpowiednio przygotowac do spisu. Przy-
gotowanie to polega na posegregowaniu wedlug asortymentow, lgczeniu — w miarg mozliwosci —
Jjednakowych rodzajowo asortymentéw skladowanych w réznych miejscach danego pola, wydzie-
leniu zapasow obcych, wyodrgbnieniu i odpowiednim oznaczeniu zapaséw o obnizonej przydat-
nosci (zniszczonych, niepetnowartosciowych i nieprzydatnych).

. Do zadan pracownikow ksiggowosci wyznaczonych przez gldwnego ksiggowego nalezy w szcze-
golnosci:

a) dokonanie wyceny arkuszy spisowych rzeczowych skiadnikow obrotowych,

b) ustalenie i wykazanie roznic ilosciowych i wartosciowych w inwentaryzowanych rzeczowych
skladnikach obrotowych. w srodkach trwalych, maszynach i urzadzeniach stanowiacych ele-
menty srodkow trwatych w budowie,

¢) dokonanie uzgodnienia sald z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych
$rodkow pienieznych i kredytow) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjatkiem na-
leznosci watpliwych i spornych, naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb nie-
prowadzacych ksiag rachunkowych),

d) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga poréwnania ewidencji ksiggowej
z wladciwa dokumentacja.

Czesc IV
Spis z natury

I. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ 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 ztotych polskich i w walutach obeych,
— czekow i weksli obeych o terminie platnosei lub wymagalnosei do trzech miesiecy,
b) papieréw wartosciowych w postaci materialnej, np.:
— akcji, bondw, obligacji.
— innych papieréw wartosciowych,



— czekow 1 weksli o terminie platno$cei i wymagalnosei ponad trzy miesigee,
¢) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, w tym:
— materialow, opakowan,
— towarow handlowych,
— pozostatych skiadnikow obrotowych,
d) srodkow trwalych (z wyjatkiem srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
i gruntow, ktdre inwentaryzowane sg droga weryfikacji),
e) maszyn i urzadzen wchodzaeych w sklad srodkdw trwalych w budowie,
f) obcych skladnikow, ktére zostaly powierzone do uzytkowania.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikoéw nastgpuje drogg pomiaru stanu
ilosciowego poszczegdlnych sktadowanych na danym polu sktadnikow zapaséw, zapisania w arku-
szu spisowym danych identyfikujacych poszezegdlne spisane skladniki zapasow oraz wyniki po-
miaru. Policzenia, zwazenia lub zmierzenia dokonuje cztonek zespolu spisowego w obecnosci oso-
by odpowiedzialnej materialnie. Juz spisane skladniki oznacza sig, aby zapobiec ich powtérnemu
spisaniu. W przypadku spisu towaréw w punktach sprzedazy detalicznej, w ktorych zapasy sg objg-
te tylko ewidencjg warto$ciows w cenach sprzedazy, w arkuszu spisowym zapisuje sie takze jed-
nostkowa ceng sprzedazy i wartos¢ spisanego asortymentu towarow lub opakowan (ustalenie war-
tosci moze nastgpic¢ po zakonczeniu czynnosci spisowych). -

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

3. W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostgp do
nich jest utrudniony — ich stan iloSciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub sza-
cunkow, tj. w sposob uproszczony.

Do typowych skladnikow inwentaryzowanych metody uproszezong naleza:
a) substancje ptynne,

4. Za stan wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ewidencyjny, jezeli ustalony drogg szacunkow
i pomiarow rzeczywisty stan sktadnikow rozni si¢ od stanu ksiggowego (decyduje o tym przewod-
niczacy komisji inwentaryzacyjnej wspolnie z glownym ksiggowym) nie wigeej niz np. o:

a) 4% — dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach

5. Spisu z natury dokonujg zespoly spisowe powolane w tym celu przez kierownika jednostki
z udziatlem osob odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych materialnie za powierzone im
mienie. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym material-
nie nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ uczestnictwa przy ustalaniu ilosci zaréwno osobom przekazujg-
cym, jak i przejmujgcym. 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 dodatkowg osobg reprezentujgeg nicobecnego.

6. Zespoly spisowe dokonujace spisu nie mogg korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych skladni-
kéw ani tez nie moga by¢ informowane o ich ilosciach. Wyjatek od tej zasady stanowig przypad-
ki, na ktére wyrazi zgode glowny ksiegowy .

7. Zapasy obce, znajdujace sig w jednostce, podlegaja spisowi z natury w tych samych terminach
i przy zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak zapasy wlasne. Stany ilo$ciowe za-
pasow obcych ujmuje sig¢ w odrgbnych, przeznaczonych tylko dla nich. arkuszach spisowych. Za-
pasy obce nie sa wyceniane. Jezeli zapasy obce stanowia wlasno$¢ réznych podmiotéw. wyniki
spisu z natury wykazuje si¢ w arkuszach spisowych oddzielnie dla kazdego podmiotu. W przy-
padku zapaséw w opakowaniach zbiorczych spis polega wylgeznie na stwierdzeniu ilosci i stanu
tych opakowan. Arkusze spisowe zapasow obcych wypelnia sig w dwoch egzemplarzach, a do-
datkowg kopig przekazuje wlascicielowi zapasow. Jezeli jest to zgodne z postanowieniami umo-
Wy, W spisie z natury mogg uczestniczy¢ pracownicy wlasciciela zapasow.

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



11.

12.

13.

14.

pokwitowaniem, do pozniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.

. W arkuszach spisowych zespdl spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnoscei:

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

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacje, ilo-
sci poszczegdlnych skfadnikow; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji wartosciowej,
np. w punktach sprzedazy detalicznej, zesp6t moze wypetnia¢ rowniez kolumny dotyczace ce-
ny i wartosci oraz dokona¢ wstgpnego rozliczenia spisu, poréwnujac zsumowane wartosci spi-
sywanych sktadnikéw z wartoscig wykazang na ten dzien w raporcie sklepu,

¢) zakonczenie arkusza nastgpuje przez wpisanie adnotacji: ,spis zakonczono na pozycji nr...”.

. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu skiadnika. Arkusz

spisu z natury powinien by¢ wypelniony bez pozostawiania wolnych pozyceji i kolumn, a w razie
ich wystgpienia lub pustych konicowek zakresla sig je, aby uniemozliwi¢ dopiski. Informacje do
arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaly, tj. na komputerze lub dlugopisem. Wzor arkusza
spisu z natury — uniwersalnego przedstawia wzér nr 8.

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

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

kulacyjnym, pod warunkiem ze:

a) zapisy uzyskujg trwale czytelng posta¢ podczas rejestrowania stanu zapasow stwierdzonego
drogg spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktdra wprowadzita zapisy do dokumentéw spisowych albo do-
konata ich modyfikacji,

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

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

Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blgdnego zapi-
su (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu poprawnego, Po-
prawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujaca spisu z natury oraz
datg i podpisem przedstawiciela zespolu spisowego i osoby adpowiedzialnej materialnie.

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

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe wymogi
ustawowe, tzn. powinny zawierac:

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

b) numer arkusza,

¢) sklad komisji inwentaryzacyjnej. 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb uczest-
niczgcych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),

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

¢) dane dotyczace spisywanych skladnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka
miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

f) podsumowanie arkusza,

g) datg i podpisy cztonkow komisji i 0sob odpowiedzialnych — na koncu arkusza spisowego.

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

17.

19

20.

21.

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

W arkuszu spisowym wypelnia sie wszystkie pozycje i kolumny z wyjgtkiem ceny i wartosci;
wyceny dokonuje odpowiedni pracownik ksiggowosci. W przypadku inwentaryzacji towaréw
ewidencjonowanych jedynie wartosciowo (np. w detalu i gastronomii) — wyceny dokonuja zespo-
ty spisowe wedlug cen ustalonych dla tych sktadnikéw. Dodatkowo zespoly spisowe zobowigzane
sg do sporzadzenia zestawienia stron arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci towarow w dniu
spisu, poréwnania jej z raportem placowki i wstgpnego dokonania rozliczenia inwentaryzacji (uta-
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 sktadniki pelnowartosciowe,

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

¢) obce skladniki petnowartosciowe i niepelnowarto$ciowe; kserokopie skiadnikéw obeych wy-
syta sie wraz z pismem ich wilascicielowi,

W uwagach arkusza spisowego zapaséw niepelnowartosciowych podaje si¢ przyczyne, 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 skladajg o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly objgte

spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisow i do pracy zespotu spisowego

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

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

a) gldwny ksiggowy, kierownik jednostki,

b) czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,

¢) powolani kontrolerzy spisowi.

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktére zostaly skontrolowa-
ne. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokol — wzér nr 10. W razie stwierdzenia, w toku kon-
troli lub w pézniejszym terminie, ze spis z natury w calosci lub w czg$ci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, kierownik jednostki zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub czesei tego

Termin spisu z natury jest nastgpujacy:
a) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — dotrzymanie tego terminu i czestotliwosei in-
wentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:
— skladnikow aktywow (z wylgczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku oraz materialow, towarow i produktow gotowych, ktore odpisywane sg
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz trzy
miesigee przed koncem roku obrotowego, a zakoiiezy do 15 dnia nast¢pnego roku;
ustalenie wige ich stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu — przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), ja-
kie nastapity migdzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunko-
wych (31 grudnia), przy czym stan wynikajgcy z ksigg nie moze by¢ ustalony po dniu bi-
lansowym,
— zapasow materialow, towardw, znajdujgcych si¢ na strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — przeprowadzi sig raz w ciagu dwach lat,
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23,

— §rodkéw trwalych oraz pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urza-
dzen wchodzacych w sktad érodkéw trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech lat,

— zapasow towaréw i materiatéw (opakowa) objetych ewidencjg wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego — przeprowadzi si¢ raz na rok,

b) obowigzkowo na ostatni dziei roku obrotowego — sporzadza si¢ spis z natury aktywow pie-
nieznych, papierow wartosciowych w postaci materialnej oraz materialow, 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 ktory przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglgdni¢ udokumentowane przy-
chody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypadajacym 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 nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15
dni roku nastepnego; wymienione skladniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego;

d) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane srodki pieni¢zne
znajdujace si¢ w kasie oraz inne aktywa pienigzne i finansowe;

e) glownym celem inwentaryzacji materialow, towarow, odpisywanych w koszty w momencie
ich zakupu lub wytworzenia, jest korekta kosztow danej jednostki o wartos¢ tych sktadnikow,
ktore nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzone] dziatalnosci gospodarczej;

f) przez okreslenie teren strzezony™ nalezy rozumie¢ takie miejsce skladowania skiadnikow,
ktore jest zabezpieczone przed dostgpem osob nieupowaznionych, np. posiadajgce ogrodzenie
dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach,
posiadajace zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez sladow wlama-
nia; ponadto sposob przechowywania pozwala na kontrolg (na podstawie odpowiednich do-
kumentow rozchodu i przychodu) osob sprawujgeych nad nimi nadzér, np. magazyniera.

Spis z natury §rodk6w pienigznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienigznych i innych aktywow znajduja-
cych sie w kasie (czeki, weksle obce, waluty obce, akcje, obligacje itp.) i sporzadzeniu protokotu
(wzér nr 11).

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

czesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szezegoOlnosei:

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

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

c) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

e) prawidtowosé¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i ujgcia ich w ra-
porcie kasowym,

f) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

g) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powie-
rzone mienie.

Celem inwentaryzacji §rodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomosci jest:

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

b) ustalenie wlasnosci skladnikow majatkowych, w szczegélnosci nieruchomosei i gruntow
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

¢) ustalenie $rodkéw trwatych obeych, ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym,
a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,

d) okreslenie srodkow trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzysty-
wanych, zbgdnych,
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¢) ustalenie tzw. niskocennych srodkow trwalych, ktére jednostka amortyzowala jednorazowo
w momencie przekazania ich do uzywania; ujgte w ewidencji ksiggowej podlegaja inwentary-
zowaniu z czestotliwoscia i na zasadach okreslonych dla srodkéw trwalych, mimo ze wartos¢
ksiggowa tych $rodkéw trwatych wynosi ,,07 i nie ma wplywu na wartos¢ aktywow prezento-
wanych w bilansie,

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

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

h) ustalenie $rodkow trwatych oddanych w najem lub dzierzawg,

i) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Czesc V
Rozliczenie inwentaryzacji droga spisu z natury

. Rozliczenie spisu z natury obejmuje: %

a) wyceng poszezegolnych skiadnikow zapasow objetych spisem z natury,

b) poréwnanie wynikow spisu z danymi biezacej ewidencji ksiggowej, ustalenie roznic inwentary-
zacyjnych,

¢) wyjasnienie przyczyn réznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,

d) dokonanie ksi¢gowan doprowadzajacych stany ksiggowe zapasow do stanow rzeczywistych,
wynikajgcych ze spisu z natury.

W przypadku zapasow obeych rozliczenie spisu z natury polega na poréwnaniu danych o ich ilodci
wynikajgcych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji pozabilansowej.

. Ustalone droga 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 towarow i opakowan w punk-
tach sprzedazy detalicznej, ktore wycenia zespol spisowy.

. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

a) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrédlowe,

b) obroty i salda zostaty uzgodnione,

¢) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sq kompletne i wiarygodne.

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

. Arkusze spisowe obejmujace skladniki, ktore objgte sa ewidencjg iloSciowo-wartosciows, wyce-
niane sg przez pracownikow ksiggowosci. Wyceny dokonuje si¢ poprzez pomnozenie spisanych na
arkuszach ilosci poszezegdlnych sktadnikow i ceny stosowanej w ewidencji danego skiadnika (ce-
ny nabycia lub zakupu badz kosztu wytworzenia,)

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

. llogciowe lub ilogciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i po-
grupowane wedlug skladnikéw i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.
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Przed podjeciem decyzji wykaz roznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania i wyjasnienia w celu
ustalenia przyczyn powstania tych réznic. Zbadanie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych moz-
na przeprowadzi¢ wedtug ponizszego algorytmu:

Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne

v

Roznice sg pozorne

Y

Czy réznice wynikajg z btedow w dokumentacji?

Y

Y

Czy stwierdzone roznice rzeczywiste sg istotne? Roznice sg nieistotne

Y

Y

Czy roznice istotne podlegajg kompensacie? Roéznice podlegajg kompensacie

Y

Czy roéznice mieszczg sie w granicach norm ubytkow
naturalnych?

Y

Réznice sg ubytkami naturalnymi

Y

Czy réznice powstaly w wyniku zdarzen niezaleznych od ~ Réznice uznaje sie
osoby materialnie odpowiedzialne|? i za niezawinione
v
Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza zgode na al Roéznice uznaje sie
pokrycie niedoboru? za bezsporne
v

Roznice uznaje sig

) ; n
Czy spor zostaje skierowany na droge sadowg” 25 Al AEaTS

4

Y

Roszczenia sg dochodzone na drodze sadowej

9. Weryfikacjg roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac si¢ ustnych

lub pisemnych wyjadnien od pracownikow, ktérzy mogg udzieli¢ informacji pozwalajgcych wy-
kry¢ powody rozbieznosci, a takze siggnac do dowodow Zrodlowych i ewidencji ksiggowej, zale-
cajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazadac przeprowadzenia ponownego spi-
su z natury. Na podstawie zgromadzonych materialow (oswiadezen, notatek, wyciagow z doku-
mentacji ksiegowej, itp.) komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyng i od-
powiednio do nigj proponuje okreslony sposob rozliczenia.

. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane s3 do niezwlocznego ustosunkowania sig¢ do

przedstawionych im obliczen roznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn
ich powstania oraz propozvcji co do sposobu ich rozliczenia.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna dokonuje

kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych na niedobory. nadwyzki, szkody — pozorne, mieszczace
sig w granicach norm ubytkdw, niedobory zawinione i niezawinione itd. W rezultacie tych ustalen
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12.

komisja formuluje stosowne wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol z przeprowadzonych czynnosei weryfikacji i rozli-

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

glownego ksiggowego i radcg¢ prawnego, sg zatwierdzane przez kierownika jednostki. Zatwier-

dzony przez kierownika jednostki protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoncze-

nie inwentaryzacji stanowi podstawe do ksiggowego rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych —

wzor nr 12:

a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

b) urealnienia stanow ewidencyjnych poprzez ksiggowania: ubytkéw naturalnych, niedoborow i
szkod niezawinionych i zawinionych, nadwyzek pozornych lub rzeczywistych,

¢) obcigzenia osob materialnie odpowiedzialnych.

. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednakze powin-

ny zosta¢ spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespolu osob),

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

d) kompensata nie ma zastosowania do srodkow trwatych,

e) kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkow naturalnych.

-

. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na

jaki przypadal termin inwentaryzacji.

Czesc VI
Potwierdzenie sald

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald obejmuje nastgpujace skladniki majgtku:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci — z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzgcy-
mi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych
i watpliwych,

. Inwentaryzacja srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez

bank stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych, Jezeli sta-
ny s zgodne z danymi ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja zostala spelniona.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa si¢ w formie pisemnej na dzief 30 listopada kazdego roku.
Wykonywane jest przez pracownikow ksiggowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pra-
cownikow; w sprawach trudniejszych mogg by¢ powolani eksperci od spraw wzajemnych rozra-
chunkow.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym do
dtuznikow 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
wroci¢ do jednostki potwierdzony przez dluznika. Pisma w tej sprawie wysyfa sie do 20 grudnia
kazdego roku — wzdr nr 13. Potwierdzenie salda moze odbywaé sig¢ rowniez w drodze potwierdze-
nia droga internetowa albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy).

Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowezas takie saldo podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji. Nie zezwala si¢ na tzw. ,milczace potwierdzenie sald”.
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6.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji gdy salda te nie
wykazujg zmian przez dluzszy okres, gléwny ksiggowy moze zadecydowaé, w mysl zasady istot-
nosci, 0 odpisaniu ich w pozostale koszty lub pozostate przychody operacyjne.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
a) naleznosci—w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostrozno§ci,
b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty

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

Odpisu aktualizujgcego wartoS$¢ naleznos$ci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) naleznosci od diuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci na-
leznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznoscei, zgloszonej likwidatorowi
lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

b) naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upaditosci, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadiosciowego — w pelnej wy-
sokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplaty dluznik zalega i wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownsj kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznogci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do kto-
rych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgeego — 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 dziatalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogol-
nego, na niesciagalne naleznoscei.

. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdlowo
okreslac przeslanki 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 sciggnigcia naleznosci.

. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych $ciggnieciu naleznoscei.

Dokonujac odpisu aktualizujgcego, bierze sig¢ pod uwage migdzy innymi:

a) czas zalegania z zaplatg,

b) wyniki monitow, rozmow,

¢) sytuacjg platnicza kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald sporzgdza si¢ protokot
zbiorczy z potwierdzenia sald — wzor nr 14.

W przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktdrej prze-
kazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu .

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

zacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartalu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) najwczesniejsza datg inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznosci jest dzien
31 pazdziernika danego roku; moze to by¢ rowniez dzien 30 listopada, 31 grudnia danego ro-
ku,

b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzicii 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 miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia sta-
nu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

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

. Inwentaryzacja drogg weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych zdanymi w dokumentach Zrédfowych lub wtornych, reje-
strach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, aktach prawnych, umowach itp.

. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikow majatku i Zrodet ich pochodzenia,
b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

c¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

d) ocena przydatnosci gospodarczej weryfikowanego sktadnika majatku.

. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sig wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

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

b) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na piémie ich sta-
nu ksiggowego,

¢) nie podlegajg obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do $rodkow
trwalych oraz inwestycji, jezeli znajduja sig na terenie strzezonym, =

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

b) grunty i srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

c¢) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
d) srodki pienigzne w drodze,

e) naleznosci sporne i watpliwe,

f) rozrachunki publicznoprawne,

g) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

i) kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

j) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

k) srodki trwale w budowie,

I) wszystkie inne niewymienione powyzej skladniki aktywow 1 pasywow.

. Weryfikacj¢ przeprowadzajg pracownicy ksiggowosci, przy czym (jesli to mozliwe) weryfikacje
salda danego skladnika majatku powinien przeprowadza¢ inny pracownik ksiegowosci niz ten, kto-
ry prowadzi jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach o pomoc w weryfikacji nalezy zwrocic
sig do osoby posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. w weryfikacji programéw komputero-
wych powinien uczestniczy¢ informatyk, w wery(ikacji roszczen spornych — radca prawny, w we-
ryfikacji ZFSS — pracownik zajmujacy si¢ funduszem.

. Terminem inwentaryzacji skladnikow podlegajgeych sprawdzeniu drogg weryfikacji jest koniec
roku obrotowego. przy czym mozna ja rozpoczac w IV kwartale roku obrotowego, a zakonczyc¢ 15
dnia nastgpnego roku obrotowego. Stany inwentaryzowanych aktywow i pasywow ustala si¢ na
dzien konczacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia danego roku obrotowego.

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

. Procedura weryfikacji powinna obejmowac¢ pordwnanie i sprawdzenie dokumentacji z dokonanymi
zapisami ksiegowymi w nastepujacych aspektach:
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Lp. Skfadnik podlegajacy Zalecana procedura weryfikacji
weryfikacji
1. | WartoSci niematerialne i prawne |+ poprawno$é zaliczenia do tej grupy bilansowej,
* zgodnosc z prawem i terminowos$¢ odpisow amortyzacyjnych,
* zgodno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem,
* ujecie przychoddw i rozchodow.
2 | Srodki trwate, ktérych w tym * poprawnosé zaliczenia do tej grupy bilansowe;,
roku nie inwentaryzuje sie drogg |+ zgodnos¢ z prawem i terminowos¢ odpisow amortyzacyjnych,
spisu z natury (raz na 4 lata) + zgodnosc BO z zatwierdzonym bilansem,
* ujecie przychodow i rozchoddw.
3. | Srodki trwale w budowie + sprawdzenie zapisow dokonywanych w ewidencji z postepem
budowy,
* sprawdzenie faktur wykonawcow z zamowieniami i
dokumentacja budowy,
* porownanie ewideng)i z faktycznym zaawansowaniem budowy.
4. Materialy, towary i produkty * zgodnosc BO z zatwierdzonym bilansem,
nieinwentaryzowane w roku * ujgcie przychodéw i rozechodéw (w tym zuzycie w porownaniu z
obrotowym drogg spisu z natury normamij
(co drugi rok)
5; Dostawy niefakturowane i « sprawdzenie poprawnosci zafakturowania dostaw
dostawy w drodze niefakturowanych oraz
* nadejscia dostaw w drodze,
* rozliczenia
6. Rozrachunki publicznoprawne = poprawnos¢ sald na BO,
= poprawnusc sald poszczegolnych tytutow publicznoprawnych i
ich zgodnose z deklaracjami i zeznaniami oraz wnoszonymi
wptatami | otrzymywanymi zwrotami,
* sprawcizonie sald z instytucjami publicznoprawnymi.
7. | Rozrachunki, roszczenia z tytutu |+ zgodnosc rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z decyzjg
niedoborow, szkod i nadwyzek kierownika jednostki,
oraz roszczenia sporne * zgodnosc zapisow z dokumentacja prawna,
* zasadnu:c nierozliczonych sald - rozliczanych po dniu
bilansowym
8. | Rozrachunki z tytutu » zgodnos: sald z listami plac | wyptatami wynagrodzen,
wynagrodzen = wyplaly v.ynagrodzen dokonywanych po dniu bilansowym.
9. | Rozliczenia migedzyokresowe * poprawnusé sald z BO i ich rozliczen,
kosztow i przychodow * zgednoesc z prawem tytutdw rozliczen,
* zasadnoic | terminowos$é dokonywania rozliczen w czasie,
» rozliczenz sald w nastepnym roku obrotowym.
10. | Kapitaty i fundusze wiasne + sprawdzenie zgodnosci z BO,
= spraw 2enie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi (statut,
umo, o sa0kki),
* sprav.2unie zapisow zmian sktadnika z aktualnymi aktami
prawiyn (KRS),
9. Po zakoficzeniu inwentaryzacji droga wery fikacji nalezy sporzadzic¢ zbiorczy protokét lub spra-
wozdanie z inwentaryzowanych ta droga skl inikow aktywow i pasywow — wzor nr 37.

10. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci 1 o

7y stanami ewidencyjnymi a stanami ustalonymi

w drodze poréwnania zapiséw ksiggowych ~ v usciwg dokumentacjg — przy wiarygodnej doku-
mentacji — odpowiednio koryguje sig stany v i oneyjne.

l (-.’



11. Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na
jaki przypadat termin inwentaryzacji.

12. Postanowienia kofncowe

1. Instrukcja obowiazujgca od 26.01.201 1r. wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora POSIR

Nr 3A zdnia 26.01.2011 r. traci moc zdniem 01.12.2019 r.
2. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowigca zalgeznik nr | do Zarzadzenia Dyrektora NR /2019 z dnia
01.12.2019 r. obowigzuje od 01.12.2019 r,

r}"r'[ K TOR\
_______________________________________ i G
glowny ksiggowy Lu,rtw}mk chnostkl
2\ 1019 ..
data
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WZOR NR 1

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin Skiadnik majatku Metoda
Na dzien a) aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki platnicze, Spis z natury
waluty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych
31.12.20...r. na rachunkach bankowych),
b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,
¢) rzeczowe skladniki 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
Na dzier 31.12.20...r.,z | &) znajdujace sig na terenie niestrzezonym lub znaj- Spis z natury
o : dujace sie na terenie strzezonym, lecz nieobjete
tym ze inwentaryzacjg ewidencja ilosciowo-wurtoéciowa zapasy:
moina przeprowadzac - materiatow, X
S — polproduktow,
od pazdziernika 20... r. ~ produktow gotowy: h,
do 15 stycznia 20...r. - towardw,
2% K — Srodkow trwatych oraz nieruchomosci zalicza-
(art. 26 ust. 1 pkt 1, nych do inwesty (z wyjatkiem gruntéw i
art. 26 ust. 2 pkt 2, srodkow trwalych do ktorych dostep jest
Znacznie utrudniory) znajdujgcych sie na te-
art. 26 ust. 3 pkt 1, art. 17 renie niestrzez 1,1 |
ust. 2 pkt 2 uor) b) maszyny i urzadzenii wchodzgce w skiad $rod-
kow trwatych w budowie, znajdujace sie na tere-
nie niestrzezonym,
¢) skiadniki majatkowe vljcte ewidencjg ilosciowa,
d) sktadniki majgtkowe | dace wlasnoscia obcych
jednostek
Raz w roku (art. 26 ust. 3 | @) zapasy towarow | mloratow (opakowan) objetych | Spis z natury
ewidencjg wartosc ow 1w punktach obrotu deta-
pkt 4, 5 uor) licznego jednostki,
b) zapasy drewna w  .dnostkach prowadzgcych
gospodarke lesna
Raz w ciggu znajdujace sie na teroni o slrzezonym i objete Spis z natury
2 lat (art. 26 ust. 3 pkt 2 | ewidencjg ilosciowo-w o (osciowg zapasy:
uor) ;
— materiatow,
— polproduktow,
— wyrobow gotowych,
- towarow
Raz w ciggu 4 lat (art. 26 | nieruchomosci zalicz i do srodkdw trwatych | Spis z natury
ust. 3 pkt 3 uvor) oraz inwestycji (zwy| 1 m aruntow, do ktérych
dostep jest znacznie 11 Iniony) oraz maszyny i
urzadzenia wchodzgee v <llad srodkow trwatych
w budowie, jezelizni ' ;) sie na terenie strze-
zonym
Na dziern 31.12.20...r.,z | 8) aktywa finansowe mardzone na rachunkach | Potwierdzenie
N . bankowych lub p wane przez inne jed-
tym ze inwentaryzacjg nostki, w tym pat 1 losciowe w formie zde-| salda
mozna przeprowadza¢ od materializowane] (. e sig np. w zapisie
| komputerowym bic -1skiego),




pazdziernika 20... r. ‘ b) na!c;].‘mgsciktgz ?m; vm - tytutow publicznopraw-
) nych, do rych st e sig przepisy ustawy o
do 15 stycznia 20... 1. ! zobowiazaniach po kowych, oraz naleznosci
(art. 26 ust. 1 pkt 2 uor) | watpliwych, spornyc  a w bankach naleznosci
| zagrozonych, nalesi i od pracownikow, nalez-
| noéci | zobowiazan v ec osob nieprowadzacych
_ ksiag rach_unko_wy-: . o lakze innych aktywdw i
pasywow, jezeli prziriowadzenie ich spisu z na-
tt._:ryblt:b uzglodnien:n_ 7 przyczyn uzasadnionych

nie bylo mozliwe)

c) zobowigzania (z w ‘'hiem zobowigzan wobec
pracownikow | put menych),

d) pozyczkiikredyty

e) wiasne skladniki -cwo powierzone kontra-
hentom (np. w pre ¢ komisie, na obcym skla-
dzie itp )

Na dzien 31.12.20...r., z a) grunty, prawa wiec.  .yo uzytkowania gruntow, | Weryfikacja
- ) spoldzielcze prawi lokali mieszkalnych i uzyt-
tym Ze inwentaryzacjg kowych,
moina przeprowadzac od | b) Srod:i trwate, do ' oh dostep jest znacznie
P utrudniony (n podai i i
pazdziernika 20... r. do jtp,L)J B 8 Sl 5
15 stycznia 20... r. (art. c) papiery wartoscio: lrmie zdematerializowa-
nej,
26 ust. 1 pkt 3 uor) d) naleznosci sporne | liwe, a takze dochodzone
na drodze sadow:

e) w bankach nalezr rozone,

f) naleznosci i zobov. ia usob nieprowadzacych
ksiag rachunkow

g) naleznosci i zob nia 7 tytuléw publiczne-
prawnych,

h) inwestycie rozp: z wyjntkiem maszyn i
urzgdzen objetyc 1 luzpoczeta),

i) wartosci niemate! wne,

J) rozliczenia migd> s czynne | bierne,

k) przychody przys-~ 8w,

1) kapitaty (fundusz ne (podstawowe, zapa-
sowe, rezerwowe tale),

f) fundusze specj-!

m) rezerwy,

n) pozostate aktywa | 1,

o) aktywa, ktorych tiryzowano na koniec
roku obrotowego  na wymog inwenta-
ryzowania ich w ¢ i z natury co kilka lat,

p) aktywa i pasyv icjrnowane na kontach
pozabilansow, ! mizania warunkowe)

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie art. ”




Wzér nr 2

pieczed jednostki

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

Niniejszym powotuje na cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

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

na okres od dnia

do odwotania

Niniejszym powotuje na cztonkéw komisji spisowej nastepujace osoby:

WZOR nr 3

Pole spisowe
Lp. Spis na dzier | Termin od-do Sktad zespotu spisowego
nazwa nr
1. Przewodniczgcy .
2. Cztonek
3 Cztonek
4, Przewodniczgcy
5. Czlonek
6. Cztonek

21

kierownik jednostki



Widr nr5

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok .......cccoceesneeens
L. Etap Termin o
Czynnosc . . Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji | od......do......
1. Powotanie komisji inwen- |Przygotowawczy Kierownik jednostki
taryzacyjnej
2. Powotanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespotow (grup) spiso- inwentaryzacyjnej
wych
3. Przygotowanie dokumen- |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
téw inwentaryzacyjnych, inwentaryzacyjnej
narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
SOWEE0 materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespotow
spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych sktad- |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
nikow
7. Inwentaryzacja w drodze |Wlasciwy Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald
8. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
porownania z dokumenta-
cjg ksiegowa
9. Protokdt roznic inwenta- |Opracowanie Cztonkowie komisji in-
ryzacyjnych wynikow wentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn roz- |Opracowanie Przewodniczacy komisji
nic inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej
11. Protokdt rozliczenia réznic |Sformutowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych whnioskow inwentaryzacyjnej
12. Podjecie decyzji w spra- |Sformutowanie Kierownik jednostki
wie rozliczenia roznicin-  |wnioskow
wentaryzacyjnych

22



13, Ujecie réznic inwentary- |Realizacja wnio-
zacyjnych i ich rozliczenie |skow
w ksiegach rachunkowych

Pracownik ksiegowosci

23

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

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

data | podpis



Wzérnr4

pieczed jednostki
Plan inwentaryzacji na rok ...........cccceeuees
Okreslenie aktywow . .
Komorka Data inwentaryzacji
organizacyjna Planowana data lub pasywow o
Lp. i " 2 : rzeczywista i numer
podlegajgca inwentaryzacji podlegajgcych
inwentaryzacji : . zarzadzenia
inwentaryzacji
Whioskuje zatwierdzenie planu : Zatwierdzam:
dala glowny ksiegowy data kierownik jednostki

Otrzymujg do wykonania:
1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) gtowny ksiegowy

24




(pieczet jednostki)

Slrona ...

Wzér
nr8

Arkusz spisu z natury
Druk scistego zarachowania nr ..........cccceeeeee.
(uniwersalny)

Rodzaj i forma remanentu

Metoda przeprowadzenia

nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej

Skiad komisji (zespolu spisowego):

imie i nazwisko osoby odpowjedzialnej oraz stanowisko siuzbowe

Inne osoby obecne przy remanencie:

1. 1,
imie, nazwisko | stanowisko sluzbowe imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe
R D O g
S . — 3.
Spis rozpoczgtodnia  ©0godz.
Spis zakonczonodnia _ ogodz .
SYMBOL NAZWA TOWARU
Poz.| INDEKS (materiatu, przedmiotu) spisa- |J.m. I,LOSC CENA | WARTOSC UWAGI
SEWIBEAZGIA | ooicvmmmonen: || srvummsssmuncs
KOD nego
1 2 3 4 5 6 7 8
0
0
0
0
Razem strona ~ odpoz. do poz
Razem arkusz Nr od poz. ~_do poz.

imie, nazwisko, podpis

25

Podpisy komisji (zespolu):

1. Przewodniczgcy

2. Czlonek

3. Czlonek




Wzérnr 6

pieczet jednostki

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody skiadnikow majgtkowych powierzonych mojej pieczy zostaly udokumentowane odpo-
wiednimi dowodami.

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

Obroty ewidencji szczegdtowej (ilosciowej) oraz stany na dzien
zostaty uzgodnione z ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa.
Urzadzenia ewidencji szczegotowej (ilosciowe]) inwentaryzowanych skladnikow zostaiy'zabezpieczone w
spos6b uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu poprzez

& 0N

5. Zabezpieczone urzgdzenia mogg by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

6. Rzeczowe skiadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy sq przygotowane do spisu z natury, wiasciwie po-
segregowane, utozone oraz odpowiednio ozt owane.

przewodniczacy komis) inwentaryzacyjne osoba odpowiedzialna
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Wzdrnr7

Oswiadczenie

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

nych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentary-

zowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace siew ..................... 2O~

staly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowvch od numeru ........... s do numeru
wereeeennes | NiE Zgtaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;.

data | podpis oscby materiainie odpowiedzialnej

pieczec jednostki
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pieczeé jednostki
Wzér nr 9
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia wewngtrznego nr ... ..... dyrektora zakia-
Bl BT wwnssrasaars w nastepujgcym skladzie osobowym:

a) — przewodniczacy,

b) " ...— czionek,

s [ cireeeenieen— CZiONEK

wykonat w dmu ..................... oplsane w nIﬂIEJSZ\ln'I sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomiszozer "

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ..o arkuszy Od UMY i s 00 ORI s 4
b) wykorzystano arkuszy ... SO NUMBACH |« viiceeieiiaeny

¢) zwraca sig arkusze czyste O DUMBIBED oo ceeassiasneiion

d) zwraca sig arkusze anulowane I ZNIBZEZONE: vuuvaswiivisionivis o numerach ....................

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)
POAZR) v liczba ..
oraz sposob ich zabezpieczema (zamk| kmty cv'“r“‘allzat‘]ﬂl
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia ki | pomisszezen:

c) Ssrodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stin:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastcoujnce usterki i nieprawidtowo$ci w zakresie zabezpie-
czenia przechowywanego mienia oraz w zakresie ma 1zyncwania | konserwacji (wymienié) ...............

4. W celu peinego zabezpieczenia przechowywama miciia oraz w zakresie magazynowania i konserwacll nale-

5 Trudnoém |akle napotka? zesch sp:sowy w c;-m:le ri. k ﬂnquma 5p:su z natury

6. Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynn: i ¥ -;mia spisu z natury:.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;

------------------------ T T T T T T

prdpisy czlonkow zespotu spisowego




................................................................ Wzor nr 10
pieczed jednostki
Protokol
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Z polecenia; i saninsimitn s e S R T R e
W dNiU .o BOdZ. ccrvvrieieeiirienn przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego
w DT e e a—
nazwa inwentaryzowanego punktu
oddnia......ccoeunee - B {
Kontrole przeprowadzit
nazwisko i imig funkcja
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:
loé¢ Inne ustalenia, np.
Data | Nrpoz. | Nazwa skladnika
Lp. p ustalona Roinica dotyczace réznicy
spisu spisu majatku wg danych .
wwyniku
spisu .
antroli ceny
podpis przewodniczacego komisji
padpisy kontrolujgcych
Whioski

podjey kontrolujacych

)



............................................... sasssassssniannns

Wzér nr 11

pieczec jednostki
Protokol nr ......cceeeeveivannns
z inwentaryzacji cotowki w kasie
przeprowadzonej w dniu ........oeeeiene R0, 15106 FORT s nssmmmmssaminens AOBONE corcarivenmimmy
przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem dyrekiora nr...... e 2008 o o

w skladzie:

8) PrEeWOANTCIZEY i

b) cztonek

c) cztonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotowKi W KASIE! ..ot ssssnsssesssssseasensas 24
z tego:
a) gotowka
.................... x = szt
..................... x = B
¥ coommsnan = it
..................... L SR 4
..................... L = .zl
..................... X, = .z
..................... M s, SRR 2
b) inne érodki pieniezne zl
weksel ...l X B i |
C2OK vesimmanismmmsny B = .z
c) razem (a +b) Lzt
2. Stan $rodkéw wg ostatniego raportu kasowego
nr12/20.. r. z dnia .. s 2zt
3. ROancamwenlaryzacyjna, oz
4. Numer ostatniego dowodu:
KW:
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich 7 mdnoér rhadz nlezgodnosé)zevwdenqq ........
6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz po eszezenia, w Klorym znajduje sie kasa: ..........

Protokot niniejszy sporzgdzono w dwoch Jednobrzmuqcych vbzemplarzach z ktarych jeden pozosta-

wiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w ninicjszym protokole osoba materialnie odpo-

wiedzialna nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepui jce zaslrzezenia™:

Zespot spisowy:

a) . .

b)

<)

osoba materalnie odpowiedzialna



Wzér nr 12

pieczec jednostki

Protokol
komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
na dzien ........ccoceveveene 20000 T

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
3 R Y SRS RN — przewodniczacy,

] v s Oy S RS S SR R A K TS — czlonek,
L T — — czlonek
na posiedzeniu W dniu ......cooeieernne w sprawie wor filaci i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwent vzacji w dniach .......c.c.......... sktadnikdéw majat-
ku jednostki ......ccoccniiiniens , spisanych na arkuszach cd nr ....ooccvnieennnne o[ 1 | o O , po rozpa-
trzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnyh oraz innych okolicznosci moggcych mie¢ wplyw

na zaistniate roznice, ustalita, co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalarzone zestawienie.
2. Ogobtem stwierdzono
— niedobory w kwocie zt ...,

— nadwyzkiw kwocie 2t ... ;
— szkody w kwocie 2t e
3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynio ... postanowiono rozllczyc nastepujgco:

a) nadwyzke materialu ................... /| (071 (R — . w kwocie zl ............... = odnie$¢ na

b) nadwqu hatenalu e eecas WOIOBET s smraasg o PO oo - skompensowac z niedobo-
rem materialu ..o woiloscl ... v zb ..., wartoS¢ kompensaty zt

c) nledobér wartoécrowy pozostaly po kompensiio i v Euorie 2 eeesieenns uznat za .......ccccereernenns | SPi-
sacw.

d) nledobér matena%éw sesssesivoasiiig W AOBED recnomenssanse Vi BNOGE B s (UENDG. 20

. i obciazyé osobe materialnie odr: {zialna

b)
o RSO
5. ZgodnlezposlepowamemwaaSnlancym przyczy .-."h.rczmc b{(-*y nast&pulace

" opis przyczyn powstania oz -, wyjabiienia 0sab, ine informacie
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

spostrzezenia, uwagi odnosriic awi 1 peeprowadzania inwentaryzaci
7. Whnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow m W

8. Inne uwagi i wnioski:

4. Roznice mwentaryzacy]na stwierdzone w magazy i, .................. posianowiono rozliczyé nastepujgco:
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Popisy cztankow komisji

kicrownik kamisji inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam

kigrownik jednostki



Wzérnr13

pieczed firmy

Potwierdzenie salda naleznosci

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047)
informujemy, ze na dzief .......ccccveeiinns Panstwa zadluzenic wobec naszej jednostki wynosi kwote

Zgodnie z naszg ewidencja, na saldo to skladajq si¢ nastepujqce kwoty:

Numer konta: .......ccccerirnnns
[ . i e Na dobro
Lp. | Faktura Z dnia Tres¢ operacji ' o A
2wio Q wn Ma
1.

Razem konto

Saldo

pieczatka i podpis

osoby upowaznionej u wierzyciela

Zgodnosc powyiszego salda z danymi Waszych keigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu ninieiszepo pisma. W przypadku niezgodnosci wyka-
zanego przez nas salda z zapisami Waszych ksigo o onlowych procimy o przestanie specyfikacii
tych roznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldom no defen



pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u diuznika

Zatacznik nr...ovceennene,
do sprawozdania finansowego za rok ..........ccccoeveeniinnnnn.

Data zwrotu potwierdzenia sald .........ccccoveevveeirieccceniees e,

dala — pieczatka i podpisy
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Inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytutu dostaw i ustug"
1 s b C— o

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

Numer konta:

Protokot

Wzérnr 14

Nazwa kontrahenta

Symbol
konta

Wartosé |
nominalna

Odsetki
naliczone

Wartosé
wymagana

Wartosc
potwier-
dzona

Zalacznik
- nrfdata
otrzymania

potwier-
dzenia

10.

11.

12.

13.

Razem naleznosci z tytutu
dostaw i uslug na dzien




Zalaczalle T s do sprawozdania finansowego

kierownik jednostki
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Wzor nr 15

Protokot weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywow

pieczec jednostki

Protokot weryfikacji Nro...ccinenn:

Saldo KoNta ...ccciniiiiens NA A2BA diviieierninnnss

Zespot weryfikacyjny w skiadzie: 1.

-

W ONIU ....ovrissisrsmiaanss zweryfikowal saldo konta ........cceennee i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapi-
s6w udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Saldo obejmuje:

) P ————————— R R C RN R zt
T r—— e I zl
", PR e —————— L zt
Saldo koricowe na dzien ......... WYNOSi: e zt

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencig ksiegowg

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:.

glowny ksiggowy kierownik jednostki
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pieczec firmowa

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

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

1. Saldo konta 011 Srodki trwale
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych
i wynosi brutto:

w tym:

a) grunty < T
b) prawo wieczystego uzytkowania gruntow 4 (.

¢) obiekty inzynierii wodne) 7.1 P ————

d) inne Srodki trwate Zh e

2. Saldo konta 071 Umorzenie srodkow trwalych
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sal! kont analitycznych
i wynosi:

w tym:

A) UMOTIZENIE ..ooiiiiiiieieeeciii e e 2, TR

D) UMOrZENIE ....ooiiiviiiiiiiiiic e Z e,
E) BINOTZONIG: wrams it s S s es o tans s st 4
d)i UMOIZEINE i vamsi ot s s v feds ionna s

3. Wartos¢ netto srodkoéw trwalych (poz. 1 — pez. 2)
4. Przebieg inwentaryzacji

) zt

Zespot weryfiKacyjny W SKIGUZIE: 1. oottt e et e ettt eeeerees

2

44, Bworsfikowl poprswnci sdida kontao11smdk|{rwa|e'

na ktére przypada:
— stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20... r. w kwocie brutto

— przychody w roku obrotowym (wartos$¢ poczatkowa)

WA s cssminsmnuinn i s s Zl e
— rozchody w roku obrotowym (wartos$¢ porzatkowa) zb ...

AR 5= e s T TR T T s T il RO

— stan na dzien bilansowy 31.12.20... r.
(wedlug wartosci poczatkowej)

4.2. Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 071 Umorzenie $rodkow trwatych:

— stan na dzien 1.01.20... r.
— odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym

Wity SUMDIZRNIG sonsmmmmnmsmsmmmas 7.2 SARSRNUNUEB P RNRN
—UMOTZENIE ..oovviiiiiciiiiniaienes i )
— zmniejszenie odpisow umorzeniowych
wiym ztytutu: — e Z e
- zh,

4.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dziefi 211220 r. wynosi:

— wartos¢ brutto, tj. saldo 011
— umorzenie na koniec roku, tj. saldo 071
wtym:

BU) s e RS A S = (RN

Do i B B A e e o
= WaGBE brutld szt
— dotychczasowe UMOrzenie ...........ccoccoooeeeee.

B v oTevor Frwsr s e RS e T e A e S s zt
—wartoSE brutto ........ccovvviiviinii e,

zt
zt



— dotychczasowe Uumorzenie ...........ccccccevrveees.

5. Komisja potwierdzita, ze:

51.
5.2,
5.3.
54.

5.5.

Umorzenie naliczane za 20... r. wynika z tabeli amortyzacyjnej.

Srodki trwale sa wykorzystywane w dzial \nosci gospodarcze;.

Srodki trwate sa kompletne i zdatne do u-ytku.

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

Jednostka posiada umowe leasingowg na uzytkowanie budowli wodnej, ktorg zgodnie
z przepisami zalicza do srodkow trwalych jednostki.

podpis osoby odpowiedzialne) za ewidencje ksiegowa

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

2o mosesmmresind

Zatwierdzono:

T

gléwny ksiegowy kierownik jednostki
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pieczed firmowa

Protckoét weryfikacji nr...ccueeeniiennns
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

Pozycja bilansu: Aktywa A.ll.3. Rzeczowe aktywa trwale
Symbol i nazwa konta: 013 ... Srodki trwate w budowie
Symbol i nazwa konta: 073 ..... Umorzenie srodkéw trwalych w budowie

1. Saldo konta 011 Srodki trwate w budowie
wynika z zataczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych

i wynosi: B miaassmanngs
w tym.
a) modernizacja garazu, w tym: T
— dokumentacja projektowa B s
— koszty materiatéw budowlanych zgodnie z fakturami
i zakresem zaangazowania budowy T IR
— koszty robocizny zgodnie z robotami zafaxturowanymi )
do dnia 31 grudnia B Gl
b) nadbudowa biurowca, w tym: Hrnasansuma
— koszty materiatéw budowlanych zgednie z fakturami
i zakresem zaangazowania budowy 2 oo issiesis
— koszty robocizny zgodnie z robotami zaf:kturowanymi
do dnia 31 grudnia Zh e
2. Przebieg inwentaryzacji
ZespbhweryiKacyiny WSKAHZIE 1. . i by e s e e iy
2

2.1. Zweryfikowal poprawnosc salda konta 013 Sroki trwale w budow;e o
na ktére przypada:

— stan z bilansu otwarcia na dzien 1.01.20... r. w kwocie brutto v, TP
— zwigkszenia kosztow w roku obrotowym R
wtym: —koszty projektow 7., LN
—materialy budowlane ! OB R s
—robocizna ZE i
— stan na dzien bilansowy 31.12.20... r. (we''11) cen nabycia) o
2.2, Zweryfikowal poprawnos¢ salda koni 077 | zenie Sroc kow trwalych w budowie:
— stan na dzien 1.01.20... 1. havssnmismsssnisin
— odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym = RS —
2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 27 "7 20.... r. wynosi: - e
— wartos¢ brutto, tj. salde U013 T
— umorzenie na koniec roku, tj. saldo 073 Bl v
w tym:
a) modernizacja garazu i
= WAROSEBING <susmpamiuemrania; ——
— dotychczasowe umorzenie ............. e
b) nadbudowa biurowca Zhoi
— warto$¢ brutto ...
— dotychczasowe umorzenie ...............
3. Komisja potwierdzila, ze:
21 Umnorzenie naliczane Za 20 & WNTHREZ zoos a3 v i

3.2. Jednostka posiada wymagana przepi=ami dokumentacje budowlang.



Zatwierdzono:

giowny ksiegowy kierownik jednostki
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pjecz-eé firmowa

Protokoét weryfikacji nr .......cocaeee..
sporzadzony na dzien 31.12.20... r.

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

1. Saldo Winien konta 149 Srodki pieniezne w drodze
wynika z zataczonego wydruku raportow kasowvch — utargow

i wynosi: Zh e
w tym:

a) wdniu29.12.20...r., nrraportu ........cceeeeeeeeeer, SKIEPAF i Z e

b) wdniu29.12.20...r., nrraportu .........cocoee, SKIBPNP s B et bt

2. Przebieg inwentaryzacji
ZEsSnok WSTUTIKACYINY WUEKISIEIE? L. uscsimimmess i e o b s s s s W e s
2

2.1. Zweryfikowal poprawnosc salda konta
141 Srodki pieniezne w drodze i stwierdzit, ze:
— rzeczywiscie nie zostaly one potwierdzone wyciggami bankowymi na dzien 31 grudnia,
— osoby materialnie odpowiedzialne dokonaty wniat powyzszych utargow,
— bank dokonat zaksiegowania na naszym kon~ « w dniu 3 stycznia 20... r.
2.2. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien 2 .12.20... r. wynosi: 2

podpis osoby odpowiedzialne) za ewidencje ksiggowg

Podpisy cztonkéw zespolu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:;

glowny ksiegowy kierownik jednostki
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pieczet firmowa

Protokot weryfikacji nr .......ceecveeenen.
sporzgdzony na dzien 31.12.20... r.

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

1. Saldo Winien konta 201 Rozrachunki z odbicrcami i dostawcami — naleznosci
wynika z zatgczonego wydruku zestawienia <!  “ant analitycznych

i wynosi: 2E s
w tym:
a) naleznosci, na ktore otrzymano potwierdzenie sald: 2 e s
b) naleznosci, na ktore nie otrzymano potwierd-=nia
sald Ehicgie

¢) naleznosci przedawnione, odnosnie do ktory n rowniez
nie otrzymano potwierdzenia sald oraz z inrh Zrodet

wiadomo, ze powyzsze naleznosci sa 7o' 2
2, Przebieg inwentaryzacji
Zespot weryfikacyjny W SKIBAZIE: 1. ..ot s ettt
2.1. Dokonat weryfikacji naleznosci, na ktére nie otr-mano potwierdzenia sald;
saldo tych naleznosci wynosi: ‘ Pscsoperasaiaansy
(do protokotu zatgczono wykaz tych nalezno<- - zatacznik nr 1N)
2.2, Na naleznosci przedawnione dokonano « tktualizujiceyo
w kwocie Zh e
2.3. Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien . .12.20... r. wynosi: et
po skompensowaniu z odpisem aktualizujgcym naleznos$ci zagrozone
w tym: —naleznosci zinwentaryzowane w d' .dze
potwierdzenia sald BT s kA
—naleznosci zinwentaryzowane w o {ze
weryfikacji T
—minus odpis . o
" podpis osoby odpowiedziaine) za ewidencie ksiggona
Podpisy czionkow zespotu weryfkacynego:
e e T TR T T e TR o R T s AR S it
2.
Zatwierdzono:
e i "'m“"“"""'l;i'é};;'\;&h;'jéé'ﬁé;iﬁ"m""



Zatacznik nr 1N do protokotu weryfil ~cji naleznos$ci krotkoterminowych

Kwota Kwota Rozliczono po dniu
naleznosci | naliczonych | Naleznosci bilansowym Nie razliczono
Nr konta wedlug odsetek w kwocie | Dluznik i nr dorvodu
wartosci nadzien | wymaganej Kwota D Kwota
nominalnej | 31.12.20... r. ats
| - -
Razem -




pieczet firmowa

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

Pozycja bilansu: Pasywa B.lIl.1 i 2. Zobowigzania krotkoterminowe
Symbol i nazwa konta: 201 Rozrachunki z odhiorcami i dostawcami — zobowigzania

1. Saldo Winien konta 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci
wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald + 11t analitycznych

i wynosi: . O
w tym:
a) zobowiagzania, na ktore otrzymano
potwierdzenie sald: 2 s
b) zobowigzania, na ktore nie otrzymano
potwierdzenia sald: e
2. Przebieg inwentaryzacji
Zespol weryfikacyjny w skladzie: 1. ... B N s
O R e S OV T B e e
2.1. Dokonat weryfikacji zobowigzan, na ktore nie otizyinano potwierdzenia sald;
saldo tych zobowigzan wynosi: T T T T
(do protokolu zalaczone wykaz tych zobowigzan — zalgcznik 12)
2.2, Saldo badanej pozycji bilansowej na lzien 31.12.20... r. wynosi: ., L
w tym: —zobowigzania zinwentaryzowane
w drodze potwierdzenia sald: B i i e
—zobowigzania zinwentaryzowane
w drodze weryfikacji: T T
""""""" podpis osoby odpowiedzialne] 2 ewiter s ke owg
Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:
T st R R RS S R R TR
B o S SN e TR
Zatwierdzono:
SR 5D B i
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Zatacznik nr 1Z do protokotu weryfikacji zobowigzan krotkoterminowych

Nr konta

Kwota
zobowigzan
wedlug
wartosci

nominalnej I

Kwota
naliczonych
odsetek
na dzien
A12.20...1.

Zobowiazania
w kwoctie
wymaganej

Wierzyciel
i nr dowodu

Rozliczono po dniu Nie
bilansowym rozliczono
Kwota Data Kwaota

Razem
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pieczet firmowa

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

Pozycja bilansu: Aktywa B.IL.1i 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 towardow i ustug VAT

wynika z deklaracji VAT 7, sporzadzonej za grudzien: <, (RN
2. Przebieg inwentaryzacji
Zespotweryhikacyjny W SKISAZIE: M, i s i i it S B s e s s e

potwierdzit, ze:
2.1. Saldo Winien badanej pozycji bilansowej na dzien 31.12.20... r.

wynosi: -, (AR R e R
w tym: )

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

2) kwota podatku wynikajaca z deklaracji VAT-7 za grudzien zt ............cccoeeennn. - do zapfaty,

rozliczona 18 stycznia nastepnego roku.

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego:

" glowny ksiegowy kierownik jednostki
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e
Protokot weryfikacji nr.....ccoveeanrenens

Saldo konta i TAUZIEN cunnima

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1L TSRS

W AU e zweryfikowat 5aldo KONt ............... | stwierdzil, ze saldo konta wynika

z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne
i poprawnie ustalone.
Saldo obejmuje:

podpis osoby odpowiedzialne) za ewidencje ksiegowa
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

gltowny ksiegowy kierownik jednostki
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do Zarzadzenia Dyrektora PPSjR
nr A0 ‘.;-_,-_;.-,L‘.}z dnia .5.. A3 s

Zatgcznik nr 2

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin

Sktadnik majatku

Metoda

Na dzien 31.12.2019r.

a) aktywa pienigzne, czyli krajowe $rodki ptatnicze,
waluty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych),

b) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:
- opakowania

- czesci zamienne

- paliwo

- materialy

Spis z natury

Na dzier 31.12.219r.,

a) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujace sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjete ewidencja ilosciowo-wartosciowg
zapasy:

— towarow,

- S$rodkéw  trwalych  oraz  nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji (z wyjatkiem gruntow
i $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na
terenie niestrzezonym,

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
srodkow trwatych w budowie, znajdujace sie na
terenie niestrzezonym,

c) sktadniki majgtkowe objete ewidencja ilosciowa,

d) skladniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych
jednostek

Spis z natury

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

a) zapasy towarow | materiatow (opakowari) objetych
ewidencjg wartosciowg  w punktach  obrotu
detalicznego jednostki,

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:.

— materiatow,

— towarow

Spis z natury

Raz w ciagu 4 lat (art. 26
ust. 3 pkt 3 uar)

nieruchomoéci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji (z wyjatkiem gruntow, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) oraz maszyny | urzgdzenia
wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie,

Spis z natury

Na dzien 31.12.2019r,,

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych,
oraz naleznosci watpliwych, spornych, a w
bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci | zobowiazan wobec
0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a

takze innych aktywow i pasywow, jezeli|
przeprowadzenie ich spisu z natury lub|
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto

mozliwe),

c) zobowiazania (z wyjatkiem zobowigzan wobec
pracownikéw | publicznoprawnych),

d) pozyczkii kredyty,

e) whasne  skladniki ~ majatkowe  powierzone

Potwierdzenie
salda

P

4 |




kontrahentom

Na dzien 31.12.2019r.,

a)
b)

grunty,

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

papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej,

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

w bankach naleznosci zagrozone,

naleznosci | zobowigzania osob nieprowadzacych
ksiag rachunkowych,

naleznosci i zobowigzania z  tytuldw
publicznoprawnych,

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

rozliczenia migdzyokresowe czynne i bieme,
przychody przyszlych okresow,

kapitaty  (fundusze) wlasne (podstawowe,
zapasowe, rezerwowe i pozostate),

fundusze specjalne,

rezerwy,

pozostate aktywa i pasywa,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowiazania warunkowe)

Weryfikacja

Zrodio: opracowanie wiasne na podstawie art. 26 uor.




pieczgc jednostki

Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia Dyrektora POSIR
nr:.‘tf:‘&_,v(:?: dnia _.£,.Ad 2049

Wykaz powotanych cztonkéw komisji spisowej
na okres od dnia 05.12.2019 r. do odwotania

Niniejszym powoluje na czionkow komisji spisowej nastepujgce osoby:

Pole spisowe

Lp. Spis na dzien | Termin od-do Sklad zespotu spisowego
nazwa nr
1. | PSR 1 31.12.2019r. |16.12.2019 -|Przewodniczacy Mariusz Barna$
23.12.2019
Czionek Roberf Kazimir
Cztonek Jan Radon
2. | DHs 2 [31.122019r [181220181- o, wodniczacy  Aliga Krasucka
30.12.2019r. i
Hemerling
131.12.2019
Czitonek Alicja Handzel
Cztonek Mariusz Pruchnik
16.12.2019r.- ; .
3. |DOS 3 31.12.2019r. 23122019 1. Przewodniczacy Mariusz Kucab
131.12.2019
DOS 3 31.12.2019r. Czionek Maciej Hass
DOS 3 31.12.2019r. Czlonek Ewa Radon
g 02.01.2020 . ; J
4. Adml_m— 4 31.12.2019r. 10012020 r Przewodniczacy Joanna Szalajko
stracja
i31.12.2019r
4 31.12.2019r. Cztonek Izabela Iwanicka
4 31.12.2019r. Czlonek Robert Obirek
5. |Sprzet 5 31.12.2019r. [16.12.2019 r.|Przewodniczacy Mirella Zemlak
kompu- 10.01.2020 r.
terowy
31.12.2019r. Czionek Marein Trybata
31.12.2019r. Czionek Zﬁzisiaw Dziuban




Zatgcznik nr §
do Zarzadzenia Dyrektora POSIR

nr Z&.\M.’aﬂz dnia 9. AR LOA

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2019

Etap Termin Osoba
Czynnosé inwentaryzacji od....do... odpowiedzialna
1. Powotanie komisji in- Przygotowawczy |02.12-06.12.2019 r. |Kierownik jednostki
wentaryzacyjnej
2. Powotanie i przeszkole- |Przygotowawczy |[11.12.2019r. Przewodniczacy komi-
nie zespotdow (grup) spi- sji inwentaryzacyjnej
sowych
3. Przygotowanie doku- Przygotowawczy [11.12.-15.12.2019 r. |Przewodniczacy komi-
mentéw inwentaryzacyj- sji inwentaryzacyjnej
nych, narzedzi pomiaru
4. Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy |12.12-15.12.2019r. |Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie
5. Spis z natury Wiasciwy 16.12.2019r. - Cztonkowie zespotow
10.01.2020 . spisowych, kontrolerzy
6. Wycena spisanych Wiasciwy 16.01.2020r. — Pracownik ksiegowo-
skiadnikow 20.01.2020 . Sci
7. Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy 15.12-20.12.2019 r. |Pracownik ksiegowo-
uzgodnienia sald sci
8. Inwentaryzacja w drodze |Wtasciwy 02.01.2020 r.- Pracownik ksiegowo-
poréwnania z dokumen- 15.01.2020 r. sci
tacja ksiegowa
9. Protokot roznic inwenta- |Opracowanie 25.01.2020r Czionkowie komisji
ryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej
10. Wyjasnienie przyczyn Opracowanie 15.01.2020r. - Przewodniczgcy komi-
roznic inwentaryzacyj-  [wynikow 24.01.2020r. sji inwentaryzacyjnej
nych
11. Protokot rozliczenia roz- |Sformutowanie 27.01.2020 . Przewodniczgcy komi-
nic inwentaryzacyjnych  [wnioskow sji inwentaryzacyjnej
12. Podjecie decyzji w spra- |Sformutowanie 30.01.2020 . Kierownik jednostki
wie rozliczenia réznic in- |wnioskow
wentaryzacyjnych
13. Ujecie réznic inwentary- |Realizacja wnio- |31.01.2020r. Pracownik ksiegowo-

zacyjnych i ich rozlicze-
nie w ksiggach rachun-
kowych

skow
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Plan inwentaryzacji na rok 2019

Komoérka Okreslenie aktywow . . |
L organizacyjna Planowana data lub pasywow rDz?atcaz":::tna t?m '
P podlegajaca inwentaryzacji podlegajacych zg desuls
inwentaryzacji inwentaryzacji rzq
Park Sportowo|0Od 16.12.2019 r. |Srodki trwate,
1 |Rekreacyjny do 23.12.2019r. |pozostate srodki trwate,
wyposazenie,
sprzet komputerowy
2 |Dziat Hali Sportowej [Od 16.12.2019r. |Srodki frwale,
do 30.12.2019r., |pozosisle $rodki trwate,
131.12.2019r. wypos=azenie,
sprze! komouterowy
L narny -
towka w kasie
3 |Dziat Obiektow Od 16.12.2019r.- adki trwale,
Sportowych do 23.12.2019r. izostale  srodki trwate,
i31.12.2019r. yposazenie,
wze! b amputerowy
warvy
: otév.ka w kasie
Dziat Administracyjny |Od 02.01.2020 r.| roc  woe,
4. do 10.01.2020. o ale Srodki trwale,
i31.12.2019r. zenie,
Fomputerowy
tov b o w kasie
ukl l.go
ira wania
Whioskuje zatwierdzenie planu Zatwierdzam: _)\
data gldwny ksiegowy
Otrzymujg do wykonania:

1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) glowny ksiggowy



