Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 2/2007
Dyrektora MOPS w Ostrodzie
z dnia 19 pazdziernik 2007r.

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Ostrodzie

14-100 Ostroda ul. Olsztynska 2

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
SRODKOW TRWALYCH I INNYCH WARTOSCI
MAJATKOWYCH

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 121 poz.591 z pdzniejszymi zmianami)

OSTRODA PAZDZIERNIK 2007






Spis z natury

a/ ajdujace si¢ na teremie
nie strzezonym lub
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym lecz mie
objete ewidencia
{losciowo-wartosciowa,
Zipasy:

- materialow,

- pétprodukiow,

- produktéw gotowych, -

- towarow,

- stodid rwale (z
wyjatidem grumtow 1
trudno dostgpnych )
ogladowi) znajdnjace sig
na terenie
niestrzezonym,

b/ maszyny i urzadzenia
objeta mwestycia
rozpoczeta, znajdujace
sie na terenie
niestrzeZzonym,

¢/ skdadnilkd majatkowe
ujete wylacznie w
ewidencji flosciowej tn.
nie objgte ksiegami. . ..

e e —rachunkowymi- <= —M*“

(op. Pozostate &rodid
trwale), ' "
d/ sktadmild majatkowe
bedace wiasnoscia
obcych jednostek (z tego
obowiazkn zwolnione sa
jednostld $wiadczace
ushugl pocztowe,
transportowe spedycyjne
i sktadowania - art. 26
ust. 2 ustawy o
rachunkowosci).

Ostatmi kwartat rokn
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku (dla wigkszosci
jednostek bedzie to 15 stycznia
nastepnego roku - patrz art. 3
.ust. 1 pkt 8 ustawy o
rachunkowosci)

Spis z natury

a/ znajdujace sie na terenie

- materialow,

- pélproduktdw,

- wyrobow gotowych,
- towardw

Raz w ciagu dwach lat

strzezonyim i objete ewidencja -
flosciowo-wartosclowa zapasy:




Spis z natury

a/ frodkd trwale (za wyjatkiem
gruntow 1 trudno dostepnych
ogladowi budowii, np.
budowle podziemne, instalacje
itp.)

b/ maszyny i urzadzenia objete
mwestycja r0zpoczgta,

- jezeli najduja sie pa terenie

strzezonym, t. ogrodzonym a

obrot nimi podlega kontroli (dot.

zardwno pkt a jak i b)

Raz w ciagu czterech lat

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

a/ srodkd pieniezne zgromadzone
‘na rachunkach bankowych,

b/ nalezmosci (zz wyjatkiem
tytutow pubhcznoprawnych_
do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy Q zcbomammach
podatkowych, oraz naleimosci
watpliwych, spornych a w
bankach naleznosci
zagrozonych, nalenosci od -
pracownikow),

c/ zobowiazania (za wyja;ﬂﬂan
zobowiazan wobec =
pracownikowi
publicznoprawnych),

d/ pozyczid i kredyty,

el wiasne skiadniki majatkowe
powlerzone kontrahentom
(op.w przerobie, komisie na
obcym sktadzie itp.)

Ostatmi kwartat roku
obrotowego do 13 dnia
nastepnego roku (dla wiekszosci
Jednostek bedze to 13 stycznia
roku nastepnego).




W drodze weryfikacji poprzez | a/ grunty, rowniez bedace w Ostatni kwartal roku

poréwnanie danych w ksiegach wieczystym uzytkowaniu obrotowego do 15 dnia

rachunkowych z dokumentami | b/ érodki trwale trudno dostepne | nastgpnego roku (dla wigkszosci

rodlowymi ogladowi (op. budowie jednostek bedze to 15 stycma
podziemne, instalacie 1tp.), roku nastepnego).

¢/ nalermosci sporme 1 warplivwe a
takze dochodzone na drodze
sadowe},

d/ naleznosci 1 zobowiazania
waobec pracownikow,

e/ nzlermosci 1 zobowiazania z
tytutéw publicznoprawnych,

f/ mwestycje rozpoczgte (za
wyjatkiem maszyn i urzadzen
objetych inwestycia
T0zpoczeta),

g/ wartosci niematerialne i
Prawze, '

h/ rozliczenia miedzyokresowe
czymne 1 bierne,

1/ przychody przysziych
okresow,

b j/ kapitaty (fundusze) wiasne
(podstawowe, zapasowe,
rezerwowe 1 pozostale),

k/ fundusze specjalne,

I/ rezerwy, g

Y aktywa i pasywa h
ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (mp.
zobowiazania warunkowe).

[nwentaryzacje roczna przeprowadza sie droga :

2) soisu_z paturv ilosci poszczegdlmych skiadnikéw majaﬂm ich wyceny 1

poréwnaniu tej wyceny z da.nym_l ksiag rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych rézmic,

1 3 b = 3 - # . - - PR

D)  Uzvsxanmia od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wvkazanvch
w ksu?gach rachunkowvch jednostki , stanu s$rodkéw pieniezmych, naleimosci i
zobowiazan oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewewntualnych rozmic,

c) Dorownania danvch ksiac rachunkowvch z odpowiednimi dokumentami i

Wewﬁl{ami realnel wartoéci skladnikow majatku nie obietveh spisem z naturv lub
uzgodnieniem.




0. Spis z paturv

Przedmiotem inwentaryzacji droga spisu z patury sa przede wszystiam
rzeczowe skiadniki majatku, a wigc m. in. : materialy, zasoby $rodkow trwalych oraz
maszyn 1 urzadzen w toku inwestowania a takze gotowka w kasie i inne walory.

Sposdb powierzenia mienmia pracowmikom 1 kontrola tego miepmia ma w wielu
przypadkach wplyw na wielko$¢ réimic mmwentaryzacyjnych. Chodzi tu glownie o
magazynierow, kasjerow, uzytkownikow drogich elementdw wyposazenia jednostki
1tp.: osoby , ktére maja czasowo we wiadaniu lub pod swoja piecza aktywa jednostki.
W odniesieniu do tych 0sdb jednostka powinna :

- dysponowac¢ dokumentami, w ktoérych okreslono charakter odpowiedzialnosci

Za pOWIerzone mienie,

- wymagac 1 przestrzegac pokwitowania za wszelkie powierzone mienie,

- stosownie do warunkow 1 okolicznosci niezwiocznie rozlicza¢ osoby
materialnie odpowiedzialne.

Spis z natury moze by¢ przeprowadzony metode :

1 - pelnej inwentaryzacji okresowe;,

e e e Lo SE

2 - pelnej inwentaryzacji ciagle;. o

e

Pefna inwentarvzacia okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszvstkich
skladnikdw majatku (np.materialéw) na ktére wyznaczono termin inwentaryzacji.

Pelna inwentarvzacia ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych skiadnikow zapasow (np. wegla, koksu) objetych inwentaryzacja, tak
aby w wyznaczonym przez kerownika jednostld czasie ( op. 2 lat ) stan ten zostal
ustalony dla wszystidch skdadnikéw ( 4. asortymentéw np. wegla, koksu )
stanowlacych calos¢ zapasow. '

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowiazkéw w zakresie
rowniez inwentaryzacji ponosi kierownik jednostld.

Jego zadaniem jest organizacyjue przygotowanie Imwentaryzacji rocznej ( powotlanie
komisji inwentaryzacyjnej, wydamie stosownego zarzadzenmia, konmirola przebiegu
mwentaryzacji, akceptacja ustale inwentaryzacji ) , by przebiegata ona terminowo,
rzetelnie i kompletnie.

Ustawa nie zawiera postanowied odnoénie techmicznego sposobu przeprowadzenia
Inwentaryzacji, stanowi jedynie, ze przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy
odpowiednio udokumentowa¢ 1 powiazaé z zapisami ksiag rachunkowych. Tak wiec
jednostki moga a nawet powimny korzvsta¢é z dorobku nauki rachunkowosci i
Zwyczajow przyjetych w praktyce. | |

rachunkowosc, w tym
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Kierownik jednostki wydaje niezbedne przepisy wewngtzne dotyd'za;cé ofgahizaéji
inwentaryzacji w formie instrukcji inwentaryzacyjmej, moze rowmiez ujaé te
zagadnienia w jednym z rozdzialow w Zaldadowym Planie Kont.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury nalezy przeprowadziC nie tylko na ostatni dzien
roku obrotowego ale rowniez

- na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzied poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadlosci (w
przypadku pofaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkdem spoiek akcyjnych, strony
moga odstapi¢ od inwentaryzacji, jezell zawra W tej sprawie pisemna Umowe),

- przy zmianie w obsadzie stanowisk oséb materialmie odpovdediialnych (tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),

w przypadku zmian bad?z domniemania -zmian w stanie skiadnikow

majatkowych spowodowanych dzialaniem sily wyzszej (pozar, powodz, kradziez w
wiamaniem), '

- na zadanie wiadz (policji, prokuratury i sadu),

- na zadanie 0sdb materialnie odpowiedzialnych,

jako element kontroli wewnetrznej (tzw. inwentaryzacje kontrolne w terminach
nie zapowiedzianych), =

jako potwierdzenie “inwentarza “dla jednostek, ktére mie prowadzly ksiag
rachunkowych.

1. Komisja inwentaryzacyjna

Spis z natury jest dokonywany na ogél wiasnymi silami a wiec do przeprowadzenia
Inwentaryzacji wyznacza sie zesp6! 0séb spoérdd zatogl (pracownikéw) jednostki.

W skiad zespotu moge wehodzi¢ rowniez osoby nie bedace pracownikami.

’_\N matych jednostkach wyznaczone przez kierownika jednostki osoby, na podstawie
jego decyzji o spisie z natury, dokonuja bezposrednio spisu. Wygodniej jest jednak -
nawet W muicjszych jednostkdch - powola¢ komisje inwentaryzacyjna Iub
jednoosobowego komisarza spisowego (nie moze mim by¢ pracownik jednostki

prowadzacy ksiegi rachunkowe), odpowiedzialnych za zorganizowanie i prowadzenie
Spisu. _

Zadaniem komisji inwentarvzacvinej (komisarza spisowego) jest :

przygotowanie spisu, przeszkolenie zespotéw spisowych, wyznaczenie dat spisu
Z natury, podzial jednostkd na rejony spisowe,



- nadzor nad jego przeBieg'cm, odbiér od grup dokonujacych spisu ( zespoiow
spisowych) wypemionych formularzy spisowych, - ' _

- przekazanie uporzadkowanych formularzy do ksiegowosci w celu rozliczenia
ksiegowego, _

- wyjasnienie przyczyn powstania roznic, przedstawienie wnioskéw co do ich
rozliczenia, . __

- podsumowanie wynikow spisu i zgloszenie wnioskow.

Zespoty spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjne;
(komisarza Spisowego).

W praktyce w skiad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi giéwny ksiggowy ( lub
skarbnik gminy) lub powolany jest jednoosobowo przez kierownika jedmostki jako
osoba odpowiedzialna (komisarz spisowy) za calos¢ inwentaryzacji.

Gt. ksiegowy lub skarbmik gminy jak rowniez pracownik ksiegowosci ksiegujacy
spisywane skadniki majatku nie moga by¢ przewodniczacymi zespoléw spisowych,

W decyzji kierownika powotujacej zespol spisowy powinny by¢ zamieszczone co
najmniej :

. data wydamia decyzji

. imiona i nazwiska przewodniczacego 1 pozostatych czlonkdw zespofu
SPISOWEZO _
. wskazanie miejsca inwentaryzacji i rodzaju sktadnikéw majatkowych

podlegajacych inwentaryzacji (ap. podstawowe i pozostale Srodki trwate,
" gotdwka, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania itp.)
» okre$lenia daty lub czasookresu przeprowadzenia inwentaryzacji
Uwaga! Przy powolywaniu komisjl inwentaryzacyjnej ( lub komisarza spisu )
kierownik jednosta wskazuje réwniez dzien na ktdéry inwentaryzacja ma byc
rozliczona .
. podpis lderownika jednostki.

Decyzja ( zarzadzenie ) kierownika jednostkd jest:

- legitymacja dla zespofu spisowego do podjecia czynnosci inwentaryzacyjnych,

= poleceniem dla osoby materialnie odpowiedzialnej do zaprzestania normalne]
dziatalnosci 1 podjecia wspolpracy z zespotem spisowym,

dla komorki ksiegowosci informacja do rozpoczecia inwentaryzacjl 1 jej

zakresie oraz o momencie, na ktdry nalezy doprowadzi¢ stan zapisow

ksiegowych, a inwentaryzacjg rozliczyc.

Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, jak juz wspomniano, moga sami dokonywac
spisu z natury, albo tez wyznaczy¢ do tego celu inne osoby, tworzac zespoly spisowe.
Na czionkow zespoldw spisowych powoluje sie osoby o przygotowaniu
fachowym, zapewniajacym prawidiowos¢ spisu; umiejeno$é  wiasciwego
identyfikowania przedmiotdw spisu, ustalania ich ilosci oraz stanu ( jakosci ).
Wazme jest, by osoby te dawaly gwarancj¢ rzetelnego traktowania swych obowiazkdow.

Spis z mnatury powinien zapewni¢ obiektywne - bezstronne wustalenie stanu
rzeczywistego. Dlatego w sklad zespolu spisowego nie moze wchodzié osoba




sprawujaca nadzor nad spisywaniem skiadnikow ( np. kasjerka - przy spisie z natury
kasy ), bo spis jest sprawdzianem jakosci jej pracy. o

Przeprowadzajac spis z naturv . zespot spisowv powinien: }

- ustala¢ ilos¢ okreslonego skiadnika majatkn przez dokladme przeliczenie,
przemierzenie lub przewaZenie i bezposrednio wpisywaé na arkusze spisowe bez
stosowania jakichkolwiek zapiséw pomocmiczych ( wyjatkiem moga byé tylko
obliczenia techniczne przy ustalaniu ilosci przy pomocy obliczen, lecz wowcezas kartki
te nalezy objaé ewidencja drukow $cislego zarachowania ).

- dopilnowaé, aby przez caly czas trwania spisu z natury, rdwnolegle z
zespolem spisowym osoba materialnie odpowiedzialna dokonywata liczenia, mierzenia

lub odczytywania wskazan wag i aby do arkusza spisu z natury wprowadzone byly
dane ilo$ciowe uzgodnione z ta osoba.

— . 3pét spisowy powinien by¢ co najmniej dwuosobowy.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze pisemnie wskaza¢ inna osobe zastepujaca ja
. pIZy spisie z natury.
W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie
( mp. zgon ) a najblizsza rodzina tej osoby nie wyznaczyla , wowezas zespét spisowy
musi by¢ conajmniej trzy osobowy.

Osoby dokomujace spisu musza wiedzie¢ czego sig od nich oczekuje i jak maja
wykonywac swoje zadania. _

Zakres obowiazkow jak i sposob przeprowadzenia = okresla “Regulamin
przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji “ jednakze przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, komisarz spisowy ( a najczeiciej glowny ksiegowy lub skarbnik
gminy ) udzielaja instruktazu zespotom spisowym.

Praktyka wskazuje, ze celowe jest sporzadzenie ma te okoliczmodé notatki ze
szkolenia (instruktazn).

D Rozpoczecie spisu z natury poprzedza :

- wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych i
ponumerowanych formularzy spisowych (jako druki $cistego zarachowania),
ewentualnych pomocy tecznicznych (miary, kalkulatory 1fp.), a W razie potrzeby
takze odpowiedniej odziezy (kombinezony, obuwie, kaski), jesli jest to

konieczne z uwagi na przedmiot spisu oraz miejsce i warunki, w jakich spis sie
odbywa,

zabezpieczenie na czas spisu urzadzen ewidencii ksiegowej (wazne przy
Imwentaryzacjl magazynéw, skladdw, stoldwek itp.),

ziozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne, ktorym powierzono piecze
okreslone skiadnild majatkowe - pisemnych oéwiadczen - Zal nr 1

(o$wiadczenia te mozma réwniez ztozyé na arkuszu spisu z natury przed
ToZpoczeciem spisu).



2.  Arkusze spisu z natury

Kazdy arkusz spisu z natury powinien zawierac ¢o najmniej -
- nazwe "arkuszu spisu z natury :

- nazwe jednostki w postaci pieczatki lub zapisu,
- numer kolejny arkusza i oznaczenie uniemozliwiajace jego podmiane np.parafe

osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ inwentaryzacji albo osoby odpowiedzialnej za
rozliczenie drukdéw Scistego zarachowania,

okreslenie metody inwentaryzacji ( Spisu z natury ),

- nazwe (okreslenie) kasy, magazynu, pomieszczenia, pola spisowego,

daty 1 godziny przeprowadzenia spisu z natury (uwaga ! na kazdym arkuszu),
- numer strony-w pliku arkuszy spisowych dotyczacych poszczegdlnych grup
spisowych dotyczacych poszezegdlnych grup skiadnikdw, np.:

. $rodkow trwatych |
» materialéw
s - towardow

w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
. skiadniki pelmowartosciowe,
. skiadniki niepelnowartosciowe,
. skladniki stanowiace wiasnosé mnych jednostek

= numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury (1.p.),

szczegdlowe okreslenie skiadmika majatku wraz z symbolem identyfikujacym
(op. symbol, numer inwentarzowy, inne cechy),

- Jednostke miary,

- 1o$¢ stwierdzona z natury,
- cene wyliczenia wartodci,, podliczenie wartoéci strony (czynnosci te wykonuje
si¢. W jednostkach  rozliczajacych si¢ wartodciowo mp. stoldwkach, punktach
sprzedazy), '

- imi¢ i nazwisko osoby materalnie odpowiedzialnej (oraz dane osaby
przejmujacej przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej) i ich podpisy (na kazdej stronie

arkusza spisu z natury) na dowdd braku zastrzezeni do ustalen wymikajacych z arkusza
spisowego,
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- imiona i nazwiska przewodniczacego i czlonkéw zespolu spisowego oraz ich
podpisy (na kazdej stronie arkusza spisu Z natury),

- na stronie nma ktérej zakoficzono spis danej grupy skladnikéw - umieszcza sie
klauzule: “Spis zakofczomo na poz. ... St ..."- bezpoérednio pod ostamia pozycja
Spisil W czescl spisowej mie mozna zostawiaé wolnych wierszy, na ktérych istniala
by mozliwos¢ dopisywania.

- imie i nazwisko osoby, ktora wycenila oraz jej podpis (czynnoscl te wykonuje
na o0g6t pracownik ksiezowosc).

Zapisy bledne wprowadzone do arkuszy spisowych moga by¢ korygowane w toku
przeprowadzania spisu - zgodnie Z przepisem art. 22 ust.3 ustawy. Poprawianie zapisu
powinno zatem polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby
pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu POWYZe] POpPIawne]
freéci lub liczby, zlozeniu obok skrécomych podpiséw przewodniczacego zespoiu
" spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej i osoby przejmujacej (W

inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej).

Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub czgsel liczby.

Spis z natury w trékeie jego trwania powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli
przez przewodniczacego komisjl inwentaryzacyjnej lub komisarza spisowego (mp.

oclownego ksiegowego, skarbnika gminy). -

W toku tej kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z przepisami
.- 0 prowadzeniu-inwentaryzacjl, a zwiaszcza kompletno§¢ spisu z natury, prawidiowosc

ustalenia z natury ilodci spisywanych skiadnikéw majatku oraz prawidiowosc
wypehienia arkuszy spisu. Z wynikow kontroli mozna mie sporzadza¢ oddzelnego
protokofu ale na dowdd sprawdzenia na arkuszu spisu przy sprawdzonej pozycji
kontrolujacy oznacza swym podpisem i pieczatka imienna (jesli taka posiada).
W razie stwierdzemia w toku kontroli lub w péZniejszym terminie (np. W czasie
wyceny przez pracownika ksiegowodci), Ze spis z natury w caloécl lub w czesci zostad
przeprowadzony mnieprawidlowo, Iierownik jednostid jest obowlazany zarzadzic
ponowne przeprowadzenie caloéci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna skiada oswiadczenie -
Zat. nr 2. a zespoly spisowe obowiazame sa zozy¢ przewodniczacemu kornisj
inwentaryzacyjnej ( lub komisarzowl spisowemu ) pisemna informacie o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach, a zwiaszcza w zakTesie gospo darla
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem Iub zagarnigciem, oraz
rozliczenie z przydzelonych im arkuszy spisu.
Giéwny ksiegowy lub skarbnik zarzadza wycene skiadnikéw majatku bezposrednio na

a.tl'cuszach spisu oraz ustalenie lacznej ich wartoici z podzialem wediug kont, na
ktorveh skiadnild te sa ewidencjonowane.

Zlec_a. réwniez ustzlenmie rosmic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 nadwyzek),
wynikajacych z pordwnania iloéci i wartoécl poszezegélnych skiadnikow majatku,
ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cia i wartoscia wymikajac z ewidencji tych
§kiadn_ikc')w. Rozmice inwentaryzacyjne mnalezy wjaé w zestawiemiach rozmic
Imwentaryzacyjnych.

Przyczyny powstania rozmic inwentaryzacyjoych okresla komisja inwentaryzacyjna
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( lub komisarz spisowy) , w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia. _ _ o o _
Rozmice inwentaryzacyjune odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
oldwnego ksiggowego. |

W przypadku pominiecia (miezauwazenmia) przy spisie niektorych skiadmkdw
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] (lub komisarz spisu) moze zgzwohc’ na
przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujac procedure wypelniania drukéw
spisowych.

3.  Inwentaryzacja kasy
( Srodkéw pienieinych i papierdw wartosSciowych )

[nwentaryzacja kasy jest jedna z form kontroli, ktére - w odniesieniu do stanu gotéwki
- powinny by¢ przeprowadzone nie tylko na koniec roku obrotowego, ale rowniez w
ciagu roku, w nie zapowiedzianych terminach.
Wskazane jest by mwentaryzacje kasy przeprowadzac co najmniej na koniec kwartatu
a takze sprawdzanie przez gidwnego ksiegowego ( skarbnika) zgodno$é stanu gotdwki
ze stanem wskazanym w raporcie kasowym. Na dowdd sprawdzenia gléwny ksiegowy
umieszcza adnotacjg oraz skiada podpis (z imienna pieczatka) na raporcie kasowym.
Zaréwno inwentaryzacja na komiec rokit ( mawet przy stanie zerowym gotdowkd
wykazanym wraporcie kasowym ), jak i kontrolne inwentaryzacje w ciagu roku maja
na celu sprawdzenie prawidlowosci prowadzenia kasy przez kasjera.
[nwentaryzacja kasy nie powinna polega¢ tylko na formalnvm sprawdzenmiu stanu
gotowki 1 porownania jej wartosci z saldem ostatniego raportu kasowego.
Inwentaryzacje kasy mozma przeprowadzi¢ na arkuszu spisu z natury lub na
oddzielnym protokole - Zat. nr 3 , nadajac mu znamiona druku cistego zarachowania.

Zasady oswozmosci wymikajace z regul kontroli wewnetrznej oraz
doswiadczenia wskazuja, iz przy kazdej inwentaryzacji kasy powinno sie sprawdzic
przestrzeganie wymogow sfuzacych ochronie obrotu pienieznego.
Do 1stotmyvch wymogdow w tym zakresie naleza:
- prawidiowe zabezpieczenie pomieszczen kasy (wyodrebnierie, kratv)

oraz przechowywanej bezposrednio gotéwki (sejf, kasa pancema),
- zabezpieczenie zapasowych kluczy od kas pancernych,
zainstalowane w kasie i sprawne dziatanie urzadzen alarmowvch,
ustalenie zakresu obowiazkow kasjera, przyjecie przez niego odpowiedzialnosci
za kase, niekaralnos¢ tej osoby,
ochrona pieniedzy przywozonych z i odwozonych do bankuy, przy ustaleniu
wysokosci gorme] granicy pogotowia kasowego przechowywanego w kasie e
przestrzeganie,
prawidiowe dokumentowanie przychoddw i rozchoddw gotowiki i ich ujecie w
raporcie kasowym ( czy dokumenty te zostaly sprawdzone pod wzgledem
formalnym. rachunkowym i merytorveznym przez inna osobe anizeli kasjer 1
podpisane ),

zarwierdzanie dokumentéw do wyplaty zgodnie z karta wzordw podpisow
(znajdujaca sie u kasjera),
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- prawidiowe wyliczenie obrotéw 1 stanu koncowego raportu kasowego,

- prawidlowe prowadzenie pozostalych raportow kasowych (op. dla obcych
walut, znakéw skarbowych),

- réwnoczesne mwentaryzowanie wszystkich kas dzatajacych w jednostce (jezeli
jednostka ma wiecej niz jedna kase), -

- sowierdzenie waznosci i reainosci wszystkich czekdw 1 rewersow (tzw.
grzbietéw,ksia;eczki czekowej), przechowywanych w inwentaryzowane] kasie,

- zadanie wyjasnien W razie rdznic inwentaryzacyjnych.

Snrawdzenié T200rt 0w kasowvch powinro nastapic przed spisem z natury.
Protokél z inwentaryzacji kasy powinien uwzglednia¢é wyliczone wyze) problemy,
rwiaszeza gdy wystepuja nieprawidiowosci w prowadzeniu kasy.

Radca prawnmy opimiuje wrmioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznamnia
niedoboréw za zawiniome (§. gdy nastepuje obciazenie o0so6b matenalnie
odpowiedzialnych po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkamz).

W praktyce stosuje sie zasade, ze niedobory i nadwyzki moga by¢ ze soba
kompensowane, jezeli spefnione sa réwnoczesnie wzy warunki, tj.

« dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;, 3

« dotycza podobnych skiadnikéw majatiu, przyjmujac za podstawe mniejsza ilosc
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 niZsza ceng skladnikéw majatkowych
wykazujacych roznice inwentaryzacyjue,

o zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Uwaga ! Nie kompensuje si¢ niedobordw z nadwyikami w §rodkach trwafych.

4, Uproszczony Spis z natury

Ustawa o rachunkowosci nie zawiera zapisdw o uproszczone] technice spisow z natury
jak to bylo w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 1991 1. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci ( Dz. U. Nr 10, poz. 35 z pézn. zm. ) wiec mie jest
forma ta zabroniona. ,

Decyzje w tvm zakresie podejmuje kierownik jednostki.

Uproszezony spis z natury moze dotyczy¢ : ksiazek, czasopism 1 mnych drukow
wchodzacvch w sktad bibliotek zaktadowych, bibliotek gminnych, bibliotek szkolnvch.
Pragne jednocze$nie zaznaczy¢, ze ustawa z dnia 9 kwietnia 1968 1. o bibliotekach

( Dz. U. Nr 12, poz. 63 ) a dokladniej w instrukcji (wyciag z instukeji Miniswa
Kultury i Szmuki z 15 maja 1984 1. ) zawarto sposéb ewidencji materiatow
bibliotecznych, ktory moze by¢ stosowany w bibliotekach gminnych.

I1I. Potwierdzanie sald rozrachunkow

Art. 26 ustawv o rachunkowoéci nakiada na jednostki obowiazek przeprowadzamia na
ostami dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji :

o/ srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b/ naleznosci, pozyczek 1 zobowiazan,
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c/ powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow majatkowych,
w drodze uzyskania od bankéw 1 kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach stanu tych aktywdw lub pasywow oraz wyjasmienia i
rozliczenia ewentualnych rézmic. -
Ustawa dopuszcza, ze imwentaryzacja nalezmosci, pozyczek, zobowiazan oraz
powierzonych whasnych skladnikéw majatkowych ( z wyjatkiem $rodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych ) moze byé rozpoczeta trzy miesiace przed
koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 dnia nastepnego roku.
Natomiast ustawa nie przewiduje tzw. "milczacego potwierdzenia salda ", jak to byto w
przepisach rozporzadzenia Min. Finanséw z dnia 15. 01. 1991 1. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okreslone w art. 26 ust. 1, pkt 3
ustawy, to jest m. in. :
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,
- z tytuldw publiczno-prawnych.

Nie wymagaja réwniez potwierdzenia sald nalezmosci i zobowiazamia wobec
kontrahentéw (0séb fizycznych) nie prowadzacych zadnych ksiag.

Stosujac zasade istomosci, jednostka (kierownik) moze, w mysl art. 4 ust. 3
ustawy o rachunkowosci przyja¢ pewne uproszczenia w zakresie pisemnezo
potwierdzania rozrachunkéw (dotyczy tylko tzw. sald drobaych), jezeli odstapienie od
tego obowiazku nie wywrze istonego Wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
svtuacji majatkowe;j i finansowej jednostki.

Jakich sald  drobmych i kiedy mozna odstapi¢ od pisemnego ich potwierdzamia
kierownik jednostki okresla w Zakladowym Planie Kont lub w Instrukeji
[nwentaryzacvjne;.

Uwaga ! W $wietle obowiazujacej ustawy, nie mozna obecnie odpisywac drobunych
naleznosci i zobowiazan w koszty. Moze to nastapié tviko za zgoda wierzyciela.

1. Formy potwierdzania sald rozrachunkéw
Uzgodnienie sald rozrachunkéw moze sie odbywa¢ w rd7nych formach, a mianowicie:

a) pisemnej - na drukach ogolnie dostepnych - w praktvce stosowane sa gotowe
druki w trzech egzemplarzach, przy czvm dwa egzemplarze (AiB) wysyiane sa

do kontrahenta, a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci.Jeden

egzemplarz powinien wréci¢ do jednostki - z potwierdzeniem lub wyjaénieniem

niezgodnosci,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - w praktyce jest to rowniez

do$¢ czesto stosowana forma, tym bardziej, ze wydruk zawiera wykaz

dowoddw zrodiowych skiadajacych sie na saldo - z potwierdzeniem lub

Wwyjasnieniem niezgodnosci,

c) poprzez potwierdzenie teleksem lub faktem,

b)
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d) saldo moze by¢ réwniez potwierdzone telefonicznie, z tym Ze w takim

przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke
zawierajaca :

- numer konta analitycznego -

- kwote salda tego konta ( ze wskazaniem strony "Wnlub "Ma" )

- wszczegdlnienie pozycii sktadajacych sig na saldo (nr faktury, date, kwote),
- numner konta bankowego,

- podpis osoby potwierdzajacej z pieczatka imienng 1 firmy.

Na otrzymanvm potwierdzemiu winna byC pieczatka firmy oraz podpisy (takze
stownego ksiegowego) i imienne pieczatki 0sdb upowazmionych do reprezentowania
jednostk.

Nalezy rowniez pamieta¢, ze potwierdzenie salda przez osoby upowazmione mozma
traktowaé jako spelniemie wymogu uzmania roszczemia przerywajacego bieg
“rzedawnienia - art. 123 Kodeksu cywilnego.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie w Kopil wyrazenia
"potwierdzamy saldo” lub "saldo miezgodne z powodu ..." .

V. Inwentarvzacia droga werviikacii

Obowiazek przeprowadzenia wervfikacji (podobmie jak potwierdzamie sald
rozrachunkow) na ostatni dzien roku obrotowego (moze by¢ rowniez na koniec m - ca
pazdziemmika lub listopada) - spoczvwa na shizbach finamsowo-ksiegowych, a
dokladniej na gldwnvm ksiegowym (skarbniku). Nie wchodzi to w zakres powinnosci

komisji iInwentarvzacyjne;.

Inwentaryzacja droga weryfikacji obejmuje:

a) wartoscl niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete ( bez maszyn i
urzadzen, gdyz one podlegaja spisowi z natury ),

b) grunty, trudno dostepne budowle podziemne (kanaly, rurociagi), rozrachunki z
pracownikami, rozrachunki publiczno - prawne, roszczenia sporne,
c) aktywa, ktérych nie mozma objaé spisem z natury, gdyz znajduja sie poza

jednostka, na przykiad w przerobie, naprawie, na obcym skladowisku, w
dzierzawie, w drodze (np. samochody), aktywa, kiére w danym roku
obrotowym nie sg objete obowiazkiem spisu z natury np. $rodki trwale oraz
rozrachunki, ktdrych zgodnie z zasada istotnoéci nie uzgadnia sie (np. z
osobami fizycznymi nie prowadzacymi ksiag rachunkowych).

Wery_‘ﬁkacja sald aktywéw | pasywoOw mnie objetych spisami z natury lub -

potwierdzaniem sald nalezy czesto do zapommianych i pomijanych obowiazkdow
gtownych ksiegowych (skarbnikéw gmin).
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Weryfikujac, chodzi o urealnienie sald wykazywanych w ksiggowosci m. in.
poprzez eliminacje tzw. “"martwych dusz", pozycji nieprawidiowych lub
nierealnych, jak na przyklad przedawnione lub nieéciagalne naleznosci.

Wskazane jest by przy sprawozdaniach rocznych dofaczony byl protokdi
weryfikacyjny - wzor Zat. nr 4, oraz potwierdzenia sald.

V. Przechowvwanie dokumentow inwentarvzacyinvch

Dokumenty inwentaryzacyjne ( teczka zawierajaca komplet dokumentow
dotyczacych inwentaryzacji - od zarzadzania o przeprowadzeniu spisu z natury az
do rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych ) przechowuje si¢ przez co
najmniej 5 lat w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

Zbiory dokumentdéw inwentaryzacji roczne] oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat ( np. inwentaryzacja roczna 1997 ). Dobrze
jest inwentaryzacje~roczne 1 sprawozdania roczne ( ze wszystkich kolejnych lat )
inwentaryzacje roczne 1 sprawozdania roczne ( ze wszystkich kolejnych lat )
archiwizowac ze szczegdlna pieczolowitoscia. '

Do typowych dokumentoéw z przeprowadzone;] inwentaryzacji zaliczyC nalezy:

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
plan J.uwentary zacji ( harmonogram ),

arkusze spisowe,

protokot z inwentaryzacji kasy,

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o ujeciu w ewidencji
ilosciowej wszystkich dowoddow przychodéw i rozchodéw,

Swiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po zakonczeniu spisu z natury,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawlenie roznic inwentaryzacyjnych,

. potwierdzenie sald

10 protokot weryfikacyjny sald,

11.sprawozdanie z zakonczone] inwentaryzacji,

12. protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji.
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