Woéjta Gminy Rewal
z dnia ./.5. listopada 2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019r.,
poz. 869) oraz art. 10 ust. 2, ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019, poz.
351) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Rewal,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woj iny

Konstanty T sz Oswiecimski

Sporzadzita:

Skarbnik Gminy QM
v

Beata Zota

Akceptacja pod wzgledem prawnym: [

Rozdzielnik:
1. Oryginat Referat Organizacyjno-Administracyjny Urzedu
2. Kopia uzytkowa: www.bip.rewal.pl, intranet



INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZAC)I SRODKOW TRWALYCH

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr'.f.?32019
z dnia/l< listopada 2019r.

Wodjta Gminy Rewal

Postanowienia ogdlne
§1
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680);

2) jednostce —oznacza to Urzad Gminy Rewal ;

3) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Rewal

4) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zesp6t dokonujacy
spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

5) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ umownie wydzielony z catego obszaru
inwentaryzacji mniejszy obszar, na ktérym znajduja sie zbiory sktadnikéw majgtkowych
objete spisem z natury.

Cel, rodzaje i metody inwentaryzacji
§2

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow

majatkowych w Urzedzie. W znaczeniu tego okreslenia mieszczg sie nie tylko czynnosci spisu

rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku, ale rowniez uzgodnienie sald aktywow i pasywdw, ich

wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rozliczenie oséb materialnie

odpowiedzialnych. Celem inwentaryzacji jest wiec poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem

ewidencyjnym i w ten sposéb urealnienie tej ewidencji.

Aby zapewni¢ wiarygodnos¢ danych ksiegowych, nalezy inwentaryzowac swoje aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja stuzy do kontroli majatku oraz uzyskaniu informacji dla potrzeb decyzyjnych.

Zgodnie z trescig art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci , czynnosci inwentaryzacyjne wykorzystywane

dla weryfikacji realnosci oraz poprawnosci stanow aktywow i pasywow, zwigzanej z zamknieciami

rocznymi, nalezy przeprowadzac¢ w czasie pomiedzy 1 pazdziernika a 15 stycznia nastepnego roku.

WSsrdd rodzajow inwentaryzacji, ktére beda obowigzywaty w Urzedzie ustalam inwentaryzacje :

- petna,

- dorazng - kontrolng,

- zdawczo-odbiorczg,

- roczng.

Kazda z nich bedzie wykonywana na rézne sposoby o charakterze organizacyjno-technicznym.
Metody inwentaryzacji

§3
W jednostce stosuje sie nastepujgce metody inwentaryzacji:

1) spis z natury : polegajacy na liczeniu, mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych
sktadnikdw majgtku. Metoda ta odnosi sie do sktadnikéw mierzalnych, policzalnych. Spis z
natury polega na wycenie spisanych ilosci, poréwnanie wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic;
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ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH

2) wdrodze potwierdzenia sald : dotyczaca srodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych, naleznosci watpliwych i spornych, naleznosci od pracownikéw, pozyczek i
kredytow , wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom $rodkéw
zgromadzonych na rachunkach bankowych otrzymanie od bankéw i uzyskanie od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu aktywow oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

3) weryfikacja : dotyczaca Srodkdw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony (np.
infrastruktura podziemna), gruntéw, drdg, zobowigzan, naleznosci i zobowigzan spornych,
watpliwych wobec pracownikéw, wobec 0sdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci rachunkowych z tytutu naleznosci publiczno-prawnych oraz jezeli nie byt mozliwe
przeprowadzenie spisu z natury lub potwierdzenie salda, pozostatych srodkéw trwatych
ujetych w ewidencji ilosciowej, polegajgca na poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§4

1. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury oraz terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Wzér zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji
z dokumentacja nie wymaga kazdorazowego zarzgdzenia kierownika jednostki i jest dokonywane w
ramach przekazanej w tym zakresie odpowiedzialnosci gtéwnemu ksiegowemu lub innemu
pracownikowi jednostki.

§5

W jednostce wyrdznia sie cztery rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacje okresowq - przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci;

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg - przeprowadzang na okolicznoé¢ zmiany oséb
odpowiedzialnych za majgtek jednostki badz tez osob materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

3) inwentaryzacje w szczegélnych okolicznosciach - przeprowadzang w sytuacji wystapienia
zdarzen wyjgtkowych (np. wtamania i kradziezy sktadnikow majgtkowych, pozaru, powodzi,
wichury, likwidacji jednostki organizacyjnej);

4) inwentaryzacje kontrolng - majgcg na celu okresowe niezapowiedziane sprawdzenie
prawidtowosci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikéw aktywow.

§6

d, Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest, z zastrzezeniem ust. 2,

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, osoby przyjmujgcej czasowg odpowiedzialno$é za
sktadniki aktywow oraz osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

2. W sytuacji gdy z powodu zdarzen losowych (choroby, wypadku, Smierci bliskiej osoby, innych
zdarzen nieprzewidzianych) nie jest mozliwe przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana
jest przy udziale osoby upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng, osoby przyjmujgcej
czasowg odpowiedzialnosc¢ za sktadnik aktywdw oraz osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
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3. Osoba materialnie odpowiedzialna obowigzana jest w terminie trzech dni od przyjecia
odpowiedzialnosci materialnej upowazni¢ na piSmie wyznaczonego przez siebie pracownika jednostki
do uczestniczenia w jej zastepstwie w inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w sytuacji wystgpienia
zdarzen losowych, o ktérych mowa w ust. 2.
4, Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, o ktérej mowa w ust. 2, traktowana jest jak
inwentaryzacja przeprowadzona przy udziale osoby materialnie odpowiedzialne;j.

2. Terminy inwentaryzacji

potwierdzenia
sald

Metoda Rodzaj sktadnika majgtku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
Spis z natury e papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, | Na ostatni dzier
obligacje, bony) roku
e maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad $rodkéw | Rozpoczecie spisu
trwatych w w IV kw.
e budowie znajdujace sie na terenie niestrzezonym | roku a konczac do
e skiadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych | 15
jednostek, stycznia roku
e powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania | Nastgpnego
e rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy
materiatébw,  towardéw, produkty  gotowe)
znajdujgce sie na terenie niestrzezonym
e S$rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace
w skfad srodkéw trwatych w budowie znajdujace
sie na terenie strzezonym
W drodze e $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych Rozpoczecie w IV

naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publiczno —
prawnych,

e naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikéw pozyczki i kredyty

e wifasne skfadniki majgtkowe powierzone
kontrahentom (np. w komisie, na sktadzie - w
postaci obcego arkusza spisu z natury)

kw. roku

a konczac do 15
styczen

roku nastepnego

Weryfikacja

o srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony
(np. instalacja podziemna wodociggowa, kanalizacyjna,
gazowa) grunty, drogi

o zobowigzania

o naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe, wobec
pracownikéw, wobec oséb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych, rachunkowych tyt. publiczno — prawnych
oraz jezeli mozliwe byto przeprowadzenie spisu z natury
lub otrzymanie potwierdzenia salda a takze gdy w danym
roku nie przypadat termin przeprowadzenia spisu

o pozostate srodki trwate ujete w ewidencji
iloSciowej

® prawo wieczystejgo uzytkowania §runtu

Corocznie -przed
datg zamkniecia
ksiag
rachunkowych
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH

Spis z natury
§7

Jedna z metod inwentaryzacji, najczesciej stosowana, jest spis z natury. Polega on na liczeniu,
mierzeniu, wazeniu i innych pomiarach rzeczowych sktadnikéw majatku. Oznacza on czynnosci
ustalania faktycznego stanu sktadnikéw majatku Urzedu. Metoda ta odnosi sie jednak tylko do
sktadnikow mierzalnych, policzalnych.

Inwentaryzuje sie w ten sposob:

- $rodki pienigzne (oprdcz ulokowanych w bankach), akcje, obligacje,

- bony skarbowe, inne papiery wartosciowe, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (materiaty,
towary, wyroby gotowe),

- Srodki trwate (z wytgczeniem trudnych ogladowi oraz gruntéw), a takze

- objete inwestycjami rozpoczetymi maszyny i urzadzenia;

Spis z natury zalicza sie do metody inwentaryzacji dowodowo niepodwazalnej, uznaja te metode jako
najwazniejszg i podstawowa. Dlatego nalezy stosowac jg tam, gdzie jest to mozliwe.

Nalezy réwniez obja¢ inwentaryzacja w drodze spisu z natury sktadniki obce znajdujace sie na terenie
Gminy i jednoczesnie powiadomic ich wtascicieli o wynikach inwentaryzacji (spisu).

Przeprowadzenie spisu z natury i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac

i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

W sposobie i technice rozliczania nalezy korzystac z dorobku nauki rachunkowosci i zwyczajéw
przyjetych w praktyce.

§8
1. Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze termin i
czestotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywow (z wytaczeniem, papieréw wartoéciowych, produktéw w toku produkcji
oraz materiatéw, towardw i produktéw gotowych, ktére odpisywane sa w koszty w
momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koricem roku obrotowego, a zakoriczy do 15. dnia nastepnego roku, ustalenie za$ ich stanu
na dzieri bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie — od stanu stwierdzonego droga
spisu — przychoddw i rozchodéw (zwiekszer i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu a
dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan
wynikajacy z ksigg nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasow materiatow, towardéw, produktéw gotowych, pétfabrykatéw, znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa przeprowadzi sie raz
w ciggu dwoch lat;

3) S$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzer wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w
budowie, znajdujacych sig na terenie strzezonym, przeprowadzi sie raz w ciggu czterech lat.

2. Teren strzezony to teren, w tym budynek, chroniony przed utratg sktadnikéw majgtkowych
przez co najmniej jeden z wymienionych srodkéw ochrony: system alarmowy, ochrone mienia
prowadzong przez wyspecjalizowang firme, system monitoringu catodobowego, dozér catodobowy,
zabezpieczenia uniemozliwiajace przedostanie sie do wewngtrz bez pozostawienia $ladéw wtamania
(np. drzwi i zamki antywfamaniowe z réwnoczesnym okratowaniem okien lub stosowaniem rolet
antywtamaniowych).
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Komisja inwentaryzacyjna

§9

1. Czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury wykonuje komisja inwentaryzacyjna
powotana przez kierownika jednostki sposrdd jej pracownikdw.
2. Dobér cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej musi zosta¢ dokonany w sposéb zapewniajgcy
sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.
3 Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
4, W zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki moze
wyznaczy¢ zespoty spisowe, w sktadach co najmniej dwuosobowych.
5: W razie powotania zespotow spisowych, o ktérych mowa w ust. 4, kierownik jednostki okresla
dla kazdego z nich pola spisowe.
6. Powotanie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, podjecie decyzji o powotaniu
zespotow spisowych, ich sktadzie oraz zakresie dziatania moze by¢ dokonywane
w uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym jednostki.
7: W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢ nastepujgce osoby:

1) kierownik jednostki;

2) gtéwny ksiegowy;

3) pracownicy dokonujgcy wyceny zinwentaryzowanych aktywow;

4) inne osoby niegwarantujgce bezstronnosci.
8. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie, powotane w sktad komisji
inwentaryzacyjnej, podlegajg wytaczeniu z przebiegu spisu z natury sktadnikéw majgtkowych, za
ktére ponosza odpowiedzialnos¢ materialng.

Uprawnienia i obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
§10

1: Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej naleza
w szczegblnosci:
1) dobra znajomos$¢ obowigzujgcej instrukcji inwentaryzacyjnej;
2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
3) dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie;
4) pobieranie, a nastepnie prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury (w sytuacji gdy spis
bedzie dokonywany na arkuszach papierowych);
5) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji;
b) inwentaryzacji niektdrych sktadnikdw na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku;
c) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych;
6) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. sprawdzenie, czy srodki
trwate sg oznakowane numerem inwentarzowym);
7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy spisu z
natury i innych dokumentodw z inwentaryzacji;
8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien dotyczgcych ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, w tym przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskow
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10) w sprawie ich rozliczenia;
11) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych;
12) sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
2. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes$¢ uprawnionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

Obowiazki komisji inwentaryzacyjnej
§11

1. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotéw spisowych) nalezy w szczeg6inosci:

1) zapoznanie sig z obowigzujgca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng;

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki (laptop lub kolektor, w sytuacji gdy
spis dokonywany bedzie z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych);

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majgtku;

4) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych, jesli beda potrzebne, pod wzgledem uzytecznosci,
sprawnosci i posiadania aktualnej legalizacji urzedowej;

5) sprawdzenie prawidtowosci dziatania arkuszy kalkulacyjnych (formut), w sytuacji gdy spis z
natury ma by¢ dokumentowany przy wykorzystaniu arkusza kalkulacyjnego Excel;

6) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komérki nie zostata zaktécona;

7) terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym, w
tym prawidtowe i czytelne wypetnianie arkuszy spisu z natury (w przypadku techniki
tradycyjnej);

8) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach;

9) wpisywanie na arkuszach spisu z natury uwag w sytuacji stwierdzenia uszkodzenia $rodka
trwatego.

3. Komisja inwentaryzacyjna na etapie przygotowawczym moze zosta¢ zobowigzana przez
kierownika jednostki do przeprowadzenia przed spisem z natury srodkéw trwatych ich
ogledzin pod wzgledem oznakowania oraz kompletnosci i zdatnosci do uzytkowania, a w
razie potrzeby do przedtozenia pisemnego wniosku o kasacje srodkéw trwatych.

Etapy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury

§12
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w czterech etapach:
1) | etap przygotowawczy obejmuje:

a) powotanie komisji inwentaryzacyjnej przez kierownika jednostki;

b) przeprowadzenie w razie potrzeby szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

c) przeprowadzenie przez komisje inwentaryzacyjng (lub wyznaczonego pracownika jednostki)
ogledzin srodkéw trwatych pod wzgledem oznakowania oraz kompletnosci i przydatnosci do
uzytkowania, a takze sporzadzenie, w razie potrzeby, pisemnego wniosku o kasacje
sktadnikdw zniszczonych i niezdatnych do uzytkowania.

d) sprawdzenie, czy wszystkie dokumenty zrodtowe majace wptyw na stan srodkéw trwatych
zostaty przekazane stuzbom finansowo-ksiegowym celem ujecia ich w ewidencji ksiegowej;
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e) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analitycznej ilo$ciowo-wartosciowej oraz

uzgodnienie jej zapisow z ewidencjg syntetyczng prowadzong przez ksiegowos¢;
2) Il etap spisu obejmuje :

a) wydanie zespotom spisowym przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych (lub narzedzi elektronicznych, za pomocg ktérych spis z natury bedzie
przeprowadzany). Wzér protokotu przekazania arkuszy spisu z natury stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej instrukcji (protokotu nie sporzadza sie w sytuacji dokonywania spisu z natury z
wykorzystaniem narzedzi elektronicznych);

b) przeprowadzenie spisu z natury. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku
polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu odpowiednio: do arkusza spisu z natury
(w sytuacji dokonywania spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych arkusz spisu z
natury generowany jest automatycznie poprzez sczytanie kodow kreskowych) oraz protokotu
inwentaryzacji gotowki w kasie. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej
sktadnikéw nastepuje drogg ich przeliczenia, zwazenia, zmierzenia lub pomiaru w inny
sposdb. O sposobie pomiaru decydujg rodzaj, wielko$¢, ksztatt, postac fizyczna lub inne cechy
specyficzne sktadnikéw majatku. Wptyw na wybdr techniki liczenia i pomiaru majg rowniez
warunki sktadowania, dostep do pdl spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo
posiadania specjalnego sprzetu mierniczego;

c) kontrole czynnosci spisowych;

d) ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne lub osobe odpowiedzialng za
gospodarowanie sktadnikami majatku oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty objete
spisem oraz ze nie s3 wnoszone zastrzezenia do kompletnosci spisow i do pracy zespotu
spisowego. Wzér oswiadczenia o kompletnosci spisu z natury stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji;

e) wydrukowanie arkuszy spisu z natury, w sytuacji gdy spis dokumentowany jest przy
wykorzystaniu narzedzi elektronicznych;

f) zwrdcenie przez zespoty spisowe podpisanych arkuszy spisu z natury przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej. Wz6r protokotu rozliczenia arkuszy spisu z natury stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej instrukgji;

g) przekazanie do ksiegowosci lub innej komdérki wewnetrznej (stanowisko merytoryczne),
prowadzgcej ewidencje analityczng inwentaryzowanych aktywoéw, przez przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych do wyceny oraz poréwnania ze stanem
ksiegowym (w sytuacji dokonywania spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych
wycena spisanych aktywdw oraz poréwnanie ze stanem ksiegowym nastepuja
automatycznie);

3) Il etap rozliczeniowy obejmuje:

a) wycene arkuszy spisowych, ktérej dokonujg stuzby ksiegowe lub inna komérka wewnetrzna
(stanowisko merytoryczne), prowadzgca ewidencje analityczng inwentaryzowanych
aktywow. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez cene wynikajgca z ewidencji analitycznej oraz na ustaleniu tacznej ich
wartosci, przy czym nadwyzki wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych na podstawie
posiadanej dokumentacji dotyczacej ich nabycia lub wytworzenia, a w przypadku braku cen
ewidencyjnych — wedtug ceny takiego samego lub podobnego sktadnika majatku (ceny
rynkowej), ustalonej z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majgtku. Wycenie nie
podlegaja: obce srodki trwate oraz sktadniki majgtkowe ujete wytgcznie w ewidencji
ilosciowej;
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b) uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze pordwnania ustalen zawartych w

c)

d)

f)

g)

h)

a)

arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng;

ujecie w ewidencji ksiegowej réznic inwentaryzacyjnych na wiasciwych kontach
rozrachunkowych;

przekazanie przez stuzby ksiegowe lub inng komdrke wewnetrzng (stanowisko
merytoryczne), prowadzgcq ewidencje analityczng inwentaryzowanego sktadnika majatku,
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wynikow wyceny i rozliczenia spisu z natury w
formie stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych (druk zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukgji) lub ich braku (w przypadku petnej zgodnosci
wartosci sktadnikdw aktywdw spisanych z natury z ewidencja ksiegowa odnotowuje sie fakt
petnej zgodnosci na druku, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji —
pismo w sprawie zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym podpisuje
pracownik, ktéry dokonat wyceny spisanych sktadnikdw aktywdw). Rdznice inwentaryzacyjne
moga wystapic jako niedobory (gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego), nadwyzki
(gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego) oraz jako szkody. R6znice inwentaryzacyjne
kwalifikuje sie jako: zawinione (gdy powstajg z winy os6b materialnie odpowiedzialnych,
0s0b odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi lub innych oséb i sg
wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegdlnie zas spowodowane sg brakiem troski o
zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami), niezawinione (gdy powstajg z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych, oséb odpowiedzialnych za
gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi lub innych oséb i sg wynikiem zniszczenia
wskutek wieloletniego uzytkowania bgdz zdarzen losowych, takich jak pozar, powddz,
kradziez). Niedobory oraz nadwyzki mogg by¢ pozorne (gdy nie wystepuje sytuacja
faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika majatkowego) oraz rzeczywiste (gdy wystepuje
sytuacja faktycznego braku lub nadwyzki sktadnika majgtkowego);

rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich
powstania. Weryfikacjg réznic zajmuje sie komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac
sie ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informacji
pozwalajgcych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowoddw zrédtowych i
ewidencji ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Na podstawie
zgromadzonych materiatéw (oswiadczen, wyjasnien, notatek, wyciggdw z dokumentacji
ksiegowej) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do
niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia;

przeprowadzenie w razie potrzeby spisdw dodatkowych i wyceny majatku ujetego w spisie
dodatkowym;

sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikdw przeprowadzonej inwentaryzacji oraz
sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér protokotu
rozliczenia wynikdw inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej instrukcji);

podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzor decyzji
kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 8
do niniejszej instrukcji);

rozliczenie w ewidencji ksiegowej réznic inwentaryzacyjnych. Ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypada termin inwentaryzacji;

IV etap poinwentaryzacyjny obejmuje:
realizacje wnioskdw dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku;
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b) korekte procedur kontroli zarzadczej w celu udoskonalenia procesu przeprowadzania
inwentaryzacji i zarzadzania dziatalnoscig jednostki;

c) rozliczenie oséb, ktérym przypisano odpowiedzialno$¢ materialng za niedobory lub szkody;

d) zarchiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Arkusze spisu z natury
§13
1. Arkusze spisu z natury traktuje sie jako druki objete $cista kontrolg i wydaje
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej po uprzednim ponumerowaniu
i zaparafowaniu przez upowazniong osobe, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po
zakonczeniu spisdw (nie dotyczy spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych lub arkusza
kalkulacyjnego).
2; Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) S$rodkéw trwatych;
2) materiatéw.
3 Jezeli sposob oznakowania srodkéw trwatych umozliwia ich identyfikacje rodzajowg
i wartosciowq na oddzielnych arkuszach, mozna dokonac spisu:
1) podstawowych Srodkéw trwatych;
2) pozostatych srodkéw trwatych;
3) $rodkéw trwatych ujetych w ewidencji iloSciowej;
4) powierzonych jednostce do uzywania obcych srodkéw trwatych.
4, Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz przechowuje komdrka wewnetrzna jednostki prowadzgca ewidencje
analityczng Srodkéw trwatych i materiatow;
2) drugiegzemplarz przechowuje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j.
5% W arkuszach spisu z natury (na kazdej stronie) wpisuje sig:
1) nazwe i adres jednostki inwentaryzowanej (piecze¢ nagtéwkowa);
2) numer arkusza;
3) rodzaj inwentaryzacji;
4) imiona i nazwiska cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzajgcych spis
5) z natury (zespotu spisowego, jezeli zostat powotany);
6) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej za
gospodarowanie sktadnikami majatku;
7) imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie;
8) okreslenie pola spisowego, jezeli zostato wyznaczone;
9) daty rozpoczecia i zakoriczenia spisu;
10) numer inwentarzowy spisanego sktadnika majatku;
11) oznaczenie spisanego sktadnika aktywdéw (nazwe, specyfikacje przedmiotu, numer fabryczny
lub seryjny);
12) jednostke miary;
13) ilosci stwierdzone w wyniku liczenia (pomiaru, wazenia);
14) cene jednostkowg spisanego sktadnika aktywow wynikajacg z ksigg rachunkowych;
15) wartos¢ spisanych sktadnikow aktywéw;
16) uwagi (jezeli zostang wniesione).

6. Na arkuszach spisu z natury podpisy sktadaja:
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1) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie sktadnikami
majatku;

2) osoby dokonujace spisu z natury;

3) osoby obecne przy spisie;

4) osoby wyceniajace (dotyczy sktadnikéw majgtku podlegajgcych wycenie, ktérych spis

dokonywany byt na arkuszach papierowych

7. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule
o tresci: ,Spis zakoriczono na poz. ...”. Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreéli¢ (nie dotyczy
spisu z natury przeprowadzonego z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych).
8. Btedy w arkuszach spisowych, powstate w momencie ich wypetnienia, mozna poprawic¢
wylgcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury
i opatrzona data. Btedy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci (nie dotyczy spisu z natury przeprowadzonego z
wykorzystaniem narzedzi elektronicznych).
9. Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespot
spisowy musi dokona¢ odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych.
10. Po zakoriczeniu spisu zespédt spisowy sktada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury (nie dotyczy spisu
z natury przeprowadzonego z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych).
12 Wzdr arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

Kolejnos¢ prac inwentaryzacyjnych i odpowiedzialno$¢ osobowg przedstawia ponizsza tabela :

LP. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie
€zynnosci
1 Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Wojt
(zespotu spisowego)
2 Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik (lub osoba poprzez niego
(zespotu spisowej) upowazniona)
3 Przygotowanie i doreczenie arkuszy Osoba prowadzaca ewidencje drukéw Scistego
spisowych Zarachowania
4 Przeprowadzenie spisu z natury Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej i
cztonkowie
5 || Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej oraz
Skarbnik
6 || Wycena i ustalenie wartosci spisowych Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe, bgdz
sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic || przez osobe wyznaczong przez skarbnika przy
inwentaryzacyjnych wspotudziale komisji inwentarzowe;j
7 Woyjasnienie przyczyn powstania roznic Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
oraz postawienie wnioskoéw co do sposobu
ich rozliczenia
8 || Zaopiniowanie wnioskéw komisji Radca prawny
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace sie w
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granicach norm lub zawinione

9 | Zaopiniowanie wnioskow komisji Skarbnik
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic, pod wzgledem formalnym i

rachunkowym

10 | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez || Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
Woijta

11 || Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe, badz
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie przez osobe wyznaczong przez skarbnika.

12 || Ocena przydatnosci sktadnikow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

majgtkowych objetych spisem,
postawienie wnioskow w sprawie innych
nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majgtkowymi stwierdzone w
czasie spisu

Inwentaryzacja drogg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow
§14

Metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywow to potwierdzenie standw ksiegowych aktywow
poprzez otrzymanie od bankdéw i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

§15
Inwentaryzacji metodg uzyskania potwierdzenia stanu aktywow podlegaja:

1) S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci (z wytgczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od osob
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych);

3) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

§16
1% Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia stanu Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
przeprowadza sie na 31 grudnia roku obrotowego.
2 Inwentaryzacje naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow

mozna rozpoczgc nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15.
dnia nastepnego roku. W takiej sytuacji ustalenie stanu musi jednak nastgpi¢ przez dopisanie lub
odpisanie — od stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia salda — przychoddw i rozchodow
(zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.
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§17

1 Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
banku potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw
pienieznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Stan srodkéw pienieznych powinien by¢ potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym lub
odrebnym drukiem, na ktérym zostang wyszczegdlnione stany wszystkich rachunkéw bankowych.
3. Uzgodnienia stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadzajg
upowaznieni pracownicy ksiegowosci.

4. Na wyciggach bankowych lub drukach potwierdzenia stanu $rodkdéw na rachunkach
bankowych upowazniony pracownik ksiegowosci zamieszcza adnotacje o fakcie przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz o jej wynikach. Wzér protokotu z inwentaryzacji srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych stanowi zatacznik nr 16 do niniejszej instrukgji.

§18

1: Stany naleznosci od kontrahentéw uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia
o wysokosci naleznosci zaewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.
2, Pismo o potwierdzenie stanu naleznosci wystawia sie w trzech egzemplarzach: dwa
egzemplarze wysyta sie do kontrahenta w celu potwierdzenia, trzeci egzemplarz zostaje w aktach
jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.
Wzér druku uzgodnienia stanu naleznosci stanowi zatacznik nr 10A, 10B do niniejszej instrukcji.
3. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie przestanie druku potwierdzenia salda naleznosci
telefaksem lub mailowo.
4. Jezeli kontrahent nie przestat zwrotnie potwierdzenia stanu naleznosci, wowczas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacja.
5. Za potwierdzenie stanu naleznosci przez kontrahenta uznaje sie dokonanie przez niego
zaptaty naleznosci. W takiej sytuacji kserokopia wyciggu bankowego (dowodu wptaty) stanowi
dokument potwierdzenia stanu naleznosci przez kontrahenta.
6. Nie zezwala sie na tzw. milczace potwierdzenie stanu naleznosci.
7. Formularz potwierdzenia stanu naleznosci powinien zawierac:

1) nazwe i adres jednostki wysytajacej zgdanie potwierdzenia stanu naleznosci oraz tej, do

ktérej jest ono kierowane;

2) dzien, na jaki jest potwierdzany stan naleznosci;

3) kwote naleznosci;

4) wskazanie dokumentu, z ktérego wynika naleznos¢;

5) podpis osoby wystepujgcej o potwierdzenie stanu naleznosci.

8. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metodg uzyskania potwierdzenia stanu
aktywow jednostka sporzgdza protokét zbiorczy. Wzér protokotu zbiorczego zestawienia wystanych
potwierdzen naleznosci stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukcji.

9. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
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§19

1. W przypadku powierzenia wtasnych sktadnikéw aktywow innym jednostkom do uzytkowania
na podstawie stosownych uméw nalezy przesta¢ potwierdzenie prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow.

2. Wzér potwierdzenia stanu sktadnikéw aktywéw, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik
nr 12 do niniejszej instrukcji.

§20

1. Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych) w drodze
uzgodnienia stanéw nalezy do obowigzkéw gitéwnego ksiegowego jednostki lub innej osoby
wskazanej przez kierownika jednostki. Wzdr pisma w sprawie przekazania odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze przestania kontrahentom potwierdzenia sald oraz
uzyskania od bankéw potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
aktywow finansowych stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

2 Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.
Wzér pisma w sprawie przekazania odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
przestania potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
sktadnikow majatkowych stanowi zatgcznik nr 14 do niniejszej instrukcji.

Inwentaryzacja drogg weryfikacji
§21

1: Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) aktywow i pasywow, ktore nie podlegajg inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald;
2) sktadnikéw aktywodw, ktére podlegajg uzgodnieniu w drodze przestania potwierdzenia ich
standw, lecz ktérych stany nie zostaty potwierdzone przez kontrahenta.

2: Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
z danymi w dokumentach zrédtowych i weryfikacji wartosci tych sktadnikdw.
3. W przypadku ustalenia, ze wielko$¢ poszczegdlnych sktadnikdw aktywow i pasywéw jednostki

ujeta w ksiegach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy urealnic¢ te wielkosci
poprzez wprowadzenie odpowiednich zapiséw do ksigg rachunkowych.
4. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych skfadnikow;

3) stwierdzenie kompletnosci i prawidtowosci ich ujecia w ewidencji ksiegowej.
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§22

Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujgce sktadniki aktywow

i pasywow:
1) wartosci niematerialne i prawne;
2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci;
3) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
4) naleznodci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
5) naleznosci sporne i watpliwe;
6) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych;
7) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;
8) srodki pieniezne w drodze;
9) fundusze;
10) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen w $rodkach trwatych
11) w budowie objetych spisem z natury;
12) rozliczenia miedzyokresowe;
13) naleznosci od kontrahentéw, ktérzy mimo wezwania przez jednostke nie potwierdzili

prawidfowosci stanu naleznosci;
14) sktadniki majgtkowe jednostki znajdujace sie u innych jednostek;
15) inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub potwierdzenia
sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§23
Inwentaryzacje drogg weryfikacji sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza sie na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego, przy czym mozna jg prowadzi¢ nie pdzniej niz do 85. dnia po dniu
bilansowym.

§24
1 W procesie inwentaryzacji drogg weryfikacji uczestniczg pracownicy prowadzacy ewidencje
analityczng danego sktadnika aktywow i pasywow oraz pracownicy merytoryczni, odpowiadajgcy za
sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji zZrédtowej, na podstawie
ktorej zapisy ksiegowe sg potwierdzane.
2; Zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanu aktywow i pasywdw nalezy do
obowigzkéw 0sob wyznaczonych przez kierownika jednostki. Wzér pisma w sprawie przekazania
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow stanowi
zatacznik nr 15 do niniejszej instrukcji.

§25
Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone muszg by¢ na pismie:
1) w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzaciji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki, oraz (lub)
2) poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli ,dokonano weryfikacji
salda na dzien 31 grudnia .......... r., saldo zgodne/niezgodne” oraz umieszczenie daty
potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.
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Postanowienia koricowe
§26

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji w jednostce obowigzuja przepisy ustawy
o rachunkowosci.

§27
Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres pieciu lat, zgodnie
z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci.

WOIT/AGMINY

sty ¥ OSWiecmsk:™
(podpis kierownika jednostki‘)
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