ZARZADZENIE NR 261/2023
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

Zz dnia 16 listopada 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Miejskim Przedszkolu Publicznym nr 5 w Bolestawcu
w ramach wspadlnej obstugi realizowanej przez Urzad Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, zm. poz. 295) oraz
68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, zm. poz. 497, poz. 1273, poz. 1407,
poz. 1641, poz. 1872 i 1693) oraz § 5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady Miasta
Bolestawiec z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Okres$lam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Miejskim
Przedszkolu Publicznym nr 5 w Bolestawcu, ktére zawarte sg w instrukcji
stanowigcej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkdw do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz do
przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu
Oswiaty.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacq od
dnia 1 stycznia 2023 r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman

Id: F6E09409-3359-4CCD-8036-9F355B9EE6AF. Podpisany Strona 1



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 261/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 16 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

Miejskiego Przedszkola Publicznego Nr 5
w Bolestawcu
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§ 1. Informacje ogéine

1. Niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji w Miejskim Przedszkolu Publicznym Nr 5
w Bolestawcu.

2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)Jednostka - jednostka budzetowa obstugiwana przez jednostke
obstugujacq - Urzad Miasta Bolestawiec,

2) Dyrektor jednostki - kierownik obstugiwanej jednostki budzetowej,

3) Referat - Referat Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty
w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

4) Kierownik Referatu - Kierownik Referatu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty Urzedu Miasta Bolestawiec

5) Gtowny Ksiegowy Oswiaty - Gléwny Ksiegowy Oswiaty
zatrudniony w Urzedzie Miasta Bolestawiec w Referacie Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty,

6) Zastepca Gtownego Ksiegowego Oswiaty - Zastepca Gtdwnego
Ksiegowego Oswiaty zatrudniony w Urzedzie Miasta Bolestawiec
w Referacie Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty,

7) pracownicy jednostki - pracownicy jednostki obstugiwanej,

8) pracownicy Referatu - pracownicy Referatu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wydziale O$wiaty w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

9) osoba odpowiedzialna - pracownik, ktéoremu powierzono
i przekazano w uzytkowanie okreslone sktadniki majatku lub
pracownik wyznaczony do gospodarowania mieniem jednostki,

10) zespot spisowy - co najmniej dwuosobowy zespdt pracownikow
jednostki dokonujacych spisu z natury,

11) pole spisowe - miejsce uzytkowania skfadnika majatkowego
objetego inwentaryzacja (np. pomieszczenia biurowe, sale,
budynek).

8 2. Pojecie, cele, zasady i formy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja stanowi ogdét czynnosci zmierzajgcych do ustalenia

rzeczywistego stanu sktadnikéw aktywéw i pasywédw jednostki. Polega na
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zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu réznic miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobodw ich rozliczenia.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow
i aktywdw, a na tej podstawie:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach
rachunkowych ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

3) rozliczenie o0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

3. Inwentaryzacje przeprowadza sie w oparciu o trzy podstawowe zasady:

1) kompletnosci - oznaczajacej, ze kazdy sktadnik majatku wymaga
ujecia w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) porownywalnosci - rozumianej w ten sposob, ze stan skfadnikéw
majatkowych, ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date,
powinien by¢ mozliwy do pordownania ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiegowej,

3) jednokrotnosci - oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik
majatkowy moze by¢ wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej
wyitgcznie jeden raz.

4. Formy inwentaryzacji:

1) petlna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego
stanu wszystkich aktywow i pasywow, obowigzkowo
przeprowadzana raz na cztery lata,

2) okresowa, polegajgca na ustaleniu na dzien wskazany przez
dyrektora jednostki stanu okreslonych aktywéw i pasywow,

3) dorazna (kontrolna, zdawczo-odbiorcza) przeprowadzana
w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,
w sytuacji wystgpienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar)
albo ujawnienia istniejacych  sktadnikow majatkowych nie

figurujacych wczesniej w ewidencji.

Id: F6E09409-3359-4CCD-8036-9F355B9EEGAF. Podpisany Strona 3



§ 3. Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed
przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu
posiadajq oznakowanie pozwalajgce na ich petng identyfikacje, jesli
nie - nalezy dokonac ich oznakowania,

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skiadnikdw majatkowych
i dokonac likwidacji sktadnikédw nie nadajacych sie do dalszego
uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania,

3) ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia
jednostki przyjety na piSmie materialng odpowiedzialnos¢ za te
sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw dyrektora
jednostki.

8§ 4. Metody przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie:

1) w drodze spisu z natury,

2) potwierdzenia sald,

3) weryfikacji sald.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) drukdéw Scistego zarachowania - czekéw (policzonych i przedstawio-
nych w tabelach exel z podaniem stanu korncowego),

2) materiatdw - policzonych i przedstawionych w tabelach exel (o ile
wystepujq), w przeciwnym wypadku wykazuje sie stan zero (w ciggu
roku nie prowadzi sie gospodarki magazynowej materiatéw),

3) srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych (ewidencja
iloSciowo-wartosciowa i iloSciowa) oraz nieruchomosci zaliczanych do
inwestycji, a takze maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw
trwatych w budowie, z wyjatkiem S$rodkéw trwatych, do ktérych

dostep jest znacznie utrudniony - na arkuszach spisu z natury,
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4) sktadnikéw aktywow znajdujacych sie w jednostce, bedacych
wilasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania Ilub uzywania, powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu — na arkuszach spisu z natury,

3. Metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci
od pracownikéw oraz naleznosci wobec osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze naleznosci publicznoprawnych.

4. Drogq porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skiadniké6w majatku
przeprowadza sie w szczegdlnosci inwentaryzacje:

1) Srodkdw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) $srodkéw pienieznych w drodze,

4) rozrachunkédw wobec o0sob nieprowadzacych ksigqg rachunkowych,
w tym od pracownikdw,

5) rozrachunkow publicznoprawnych,

6) naleznosci watpliwych i spornych,

7) funduszy jednostki,

8) rozliczen miedzyokresowych jednostki,

9) innych aktywdéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu sald,

10) sktadnikdw majgtkowych zaewidencjonowanych na kontach
pozabilansowych.

5. W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe w danym roku obrotowym nie sg
objete spisem =z natury, nalezy dokonaé¢ ich inwentaryzacji drogg
weryfikacji sald.

§ 5. Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci przygotowawcze, polegajgce na wydaniu zarzadzenia
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, okresleniu  sposobu

przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich drukéw,
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powiadomieniu 0sdéb odpowiedzialnych, dokonanie podziatu pracy wsréd
cztonkéw komisji i przeszkoleniu zespotdéw spisowych.
2. Czynnosci wiasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisu z natury,

otrzymaniu od banku i uzyskaniu od kontrahentdw potwierdzen sald,

poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

3. Czynnosci

w

rozliczeniowe,

polegajace na wycenie ustalonych

efekcie inwentaryzacji standéw aktywow

i pasywow, ustaleniu

i wyjasnieniu przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych, podjeciu

decyzji dyrektora jednostki w sprawie rozliczenia tych réznic.

4. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzace sie najczesciej z poprawq

gospodarnosci, doborem

z

odpowiedzialnoscig za

wiasciwych

powierzone

0sob na stanowiska

skfadniki majatku,

zagospodarowaniem skfadnikéw zbednych, usunieciem nieprawidtowosci

oraz poprawg zabezpieczenia majatku.

8§ 6. Terminarz i zakres inwentaryzacji

1. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane,
jezeli spetnione sg terminy okreslone w ponizszej tabeli.
Metoda Czestotliwos$¢ i termin
Lp. |Przedmiot inwentaryzacji inwentaryzacji | inwentaryzacji
1 |[$rodki trwate, pozostate spis z natury |raz na 4 lata jesli znajdujq sie na
$rodki trwate objete i odpowiednio |terenie strzezonym i corocznie
ewidencjq ilosciowo w drodze weryfikacja w latach, w ktérych
wartosciowq i ewidencjg weryfikacji nie przypada spis z natury,
ilosciowg oraz maszyny oraz na ostatni dzien roku
i urzadzenia wchodzace obrotowego - nie wczesniej niz
w skitad srodkéw trwatych na 3 miesigce przed tg datg i nie
w budowie pdézniej niz 15 stycznia roku
nastepnego
2 |wartosci niematerialne weryfikacja corocznie oraz na ostatni dzien
i prawne roku obrotowego - nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed tg datg
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i nie pézniej niz 15 stycznia roku

nastepnego

sktadniki aktywow bedace

witasnoscig innych jednostek

spis z natury

corocznie oraz na ostatni dzien
roku obrotowego - nie wczesniej
niz na 3 miesigqce przed tg datg
i nie pézniej niz 15 stycznia roku

nastepnego

naleznosci z tytutu dostaw

i ustug

potwierdzenia

salda

corocznie oraz na ostatni dzien
roku obrotowego - nie wczesniej
niz na 3 miesigqce przed tg datg
i nie pézniej niz 15 stycznia roku

nastepnego

naleznosci sporne

i watpliwe, naleznosci od
0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, rozrachunki
publicznoprawne,
rozrachunki z pracownikami,
grunty i srodki trwate trudno
dostepne ogladowi,

Srodki pieniezne w drodze,
fundusze, z tytutu rozliczen
dochoddéw

i wydatkow budzetowych

z jednostkami budzetowymi
Gminy Miejskiej Bolestawiec,
rozrachunki ktére nie zostaty
potwierdzone przez
kontrahentéw, srodki trwate
w budowie (inwestycje),

konto wynikowe i konta

weryfikacja

corocznie oraz na ostatni dzien
roku obrotowego - nie wczesniej
niz na 3 miesigqce przed tg datg
i nie pézniej niz 15 stycznia roku

nastepnego
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pozabilansowe oraz inne
aktywa i pasywa, ktére nie
podlegajq spisowi

Z natury

czeki gotéwkowe

spis z natury

(protokot)

corocznie na ostatni dzien roku

obrotowego

srodki zgromadzone na

rachunkach bankowych

potwierdzenie

salda

corocznie oraz na ostatni dzien

roku obrotowego

pozostate sktadniki aktywoéw
i pasywow, ktorych z natury
rzeczy nie da sie uzgodnié

przez potwierdzenie salda

weryfikacja

corocznie oraz na ostatni dzien
roku obrotowego - nie wczesniej
niz na 3 miesigqce przed tg datg

i nie pdzniej niz 15 stycznia roku

lub spisa¢ z natury, w tym nastepnego

konta pozabilansowe

9 |materiatly objete ewidencja |-spis z natury |corocznie oraz na ostatni dzien

iloSciowo-wartosciowg jesli |Zatacznik nr8 |roku obrotowego

wystepujq (konto 310)

2, Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez na dzien zakonczenia
dziatalnosci przez jednostke oraz w przypadku zmiany na stanowisku
osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie
przeprowadzaé¢ inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krétki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

4. Mozna odstgpi¢ od przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu
z natury skfadnikdw majatku w przypadku zmiany dyrektora jednostki,
kiedy po

przeprowadzeniu czteroletniej Wowczas sporzadza sie

przekazanie majatku nastepuje w roku nastepnym

inwentaryzacji.
wykaz skfadnikow majatku zakupionych od dnia petnej inwentaryzacji do

dnia przekazana majatku.
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§ 7. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury
odpowiedzialny jest dyrektor jednostki.

2. Inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadza sie na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki — Zatacznik nr 1.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na :

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegodlnych sktadnikow
majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie,
oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu
Z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatku objetych
spisem,

4) usunieciu  nieprawidtowosci  stwierdzonych w czasie spisu
w gospodarce sktadnikami majatku,

5) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikdw majatku,

6) porownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag
rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu
przyczyn ich powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu
ich rozliczenia,

8) ujeciu i rozliczeniu rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych.

4. W celu terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji
dyrektor jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng w skfadzie
co najmniej trzech oséb.

5. Dla usprawnienia przebiegu inwentaryzacji dyrektor jednostki moze
dodatkowo sposrdod pracownikéw powotaé zespoty spisowe w sktadzie co
najmniej dwdch osdb, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych nie mogq

wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skfadniki.

9
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7. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjna.
Przeprowadzany jest przez komisje inwentaryzacyjng i zespoty spisowe, do
ktérych obowigzkéw nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjnga i zarzadzeniem
dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

3) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikdw majatku
poprzez ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu
spisowym z natury,

4) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych.

8. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkdéw poszczegdlnych cztonkdéw

inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

3) przeprowadzenie szkolenia dla o0sob uczestniczacych w spisie
Z natury,

4) zorganizowanie prac przygotowawczych oraz nadzorowanie
przebiegu prac i dopilnowanie wykonania inwentaryzacji we
wiasciwym terminie.

9. Osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ jednoczesnie osobg
wyceniajacq.

10. Arkusze spisu z natury podlegajq Scistej ewidencji i kontroli zuzycia.
W jednostce wyznaczona, odpowiedzialna za ich ilo$¢ osoba, poczgwszy od
numeru 1 na poczatek kazdego roku obrotowego kolejno nadaje numery
na arkusze spisu, stawiajac przy tym pieczatke jednostki i swdj podpis,
nastepnie wydaje je kolejno przed Ilub w dniu inwentaryzacji
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

11. Komisja inwentaryzacyjna powinna wypetni¢ arkusze spisowe
w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim skfadnikédw majatku wedtug
miejsc przechowywania. Kazde pomieszczenie powinno by¢ spisane na
oddzielnym arkuszu spisu z natury. Dopuszczalne jest dokonywanie spisu

z natury srodkéw trwatych na jednym arkuszu spisu z natury.
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12. Czeki jednostki przechowywane sg w Referacie. Inwentaryzacji
czekédw dokonuje trzech pracownikow Referatu. Przed dokonaniem spisu
z natury czeki anulowane sg niszczone w niszczarce. Spisu z natury
czekdéw sporzadza sie na protokole — Zatacznik nr 2. Protokot sporzadza
sie w jednym egzemplarzu i przechowuje w Referacie.

13. Przebieg spisu z natury:

1) spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem (w sytuaciji, gdy
podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna jest nieobecna,
kierownik jednostki moze wskazac¢ inng osobe, ktdra udostepni
pomieszczenie lub sktadniki majatkowe),

2) do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisowe, ktére
podlegajg szczegdlnej ewidencji i kontroli przewidzianej dla drukéw
Scistego zarachowania, z tym ze stajg sie drukami Scistego
zarachowania dopiero z chwilg ich ponumerowania,

3) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe
poszczegdlnym czionkom komisji i zespotom spisowym, jest on
odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury
(m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile
anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami scistego zarachowania),

4) komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera
od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skiadniki
majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji wszystkich
dowoddéw przychodu i rozchodu - Zatacznik nr 3,

5) rzeczywistg ilo$¢ spisywanych sktadnikdw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie,

6) wypetniony arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto stan faktyczny
powinien zawieraé: nazwe jednostki, numer kolejny arkusza,
okreslenie metody inwentaryzacji (petna, okresowa, dorazna), date
rozpoczecia i zakonczenia spisu, imie i nazwisko oraz podpisy osoby
materialnie odpowiedzialnej, osoby wyceniajacej, cztonkéw komisji

11

Id: F6E09409-3359-4CCD-8036-9F355B9EEGAF. Podpisany Strona 11



inwentaryzacyjnej i innych osdb uczestniczacych w spisie, jednostki
miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
7) wyceny rzeczowych sktadnikdw majatku ujetych w arkuszach spisu
z natury dokonuje osoba wyceniajgca wskazana przez dyrektora
jednostki poprzez wpisanie ceny ewidencyjnej za jednostke miary
i wartosci wynikajacej z przemnozenia ilosci skfadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowag
(nie dotyczy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).
14. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:
1) przy wycenie srodkéw trwatych i pozostatych s$rodkéw trwatych
wartos¢ poczatkowg z ewidencji ksiegowej,
2) przy wycenie materiatdw gospodarczych, jesli wystgpig, cene
zakupu,
3) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.
15. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest :
1) pozostawianie wolnych wierszy lub kolumn,
2) korygowanie btednych zapisdw poprzez zamazywanie, wycieranie lub
inne przerabianie dokonanych zapisow.
16. Btedne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposdéb, aby pierwotna tresé¢ lub liczba
pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby
i ztozeniu obok skréconych podpiséw przez przewodniczacego komisji oraz
osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej
poprawki. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr
w liczbach. Btedy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione

i podpisane przez osobe, do ktdrej nalezato wykonanie tej czynnosci.
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17. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej Ilub osoba przez niego
wyznaczona moze dokonaé wyrywkowej kontroli spisu.

18. Po zakoniczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu
w arkuszach spisu z natury nalezy zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje
nastepujacej tresci: ,,Spis zakonczono na pozycji ..."”.

19. Osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skfadniki
majatku skiada pisemne o$wiadczenie o tresci: , ... nie roszcze zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikédw majatkowych” -Zalacznik nr 4.
20. Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sktada sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury — Zatqcznik nr 5.

21. Przewodniczacy komisji  inwentaryzacyjnej po  zgromadzeniu
wszystkich wypetnionych (ilosciowo i wartosciowo) arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Referatu
w celu ich sprawdzenia i ustalenia ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych.

22. Arkusze spisu z natury, oswiadczenia i sprawozdanie opisowe wypetnia
sie w dwoch egzemplarzach, oryginaty pozostajg w Referacie, natomiast
kopie sg przekazywane do jednostki.

23. Ksiegi inwentarzowe (ewidencja s$rodkéw trwatych i pozostatych
$Srodkéw trwatych) prowadzone recznie powinny by¢ na koniec kazdego
roku podkreslone, a podliczony ich stan uzgodniony z ksiegowoscig
Referatu.

24. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury ksiegowos¢ Referatu dokonuje
ich sprawdzenia wzgledem rachunkowym oraz pordéwnania ilosci i wartosci
poszczegolnych sktadnikdw majatku ustalonych w toku spisu z natury
z iloscig i wartoscig tych sktadnikéw wynikajacq z ewidencji ksiegowej
(srodki trwate i pozostate Srodki trwate w ewidencji iloSciowo-
wartosciowej). Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury

jest nizszy od stanu ewidencyjnego wynikajacego z prawidiowo
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prowadzonych ksiqg rachunkowych powstaje niedoboér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

25. Réznice inwentaryzacyjne, ujmuje sie w ,Zestawieniu rdznic
inwentaryzacyjnych” - Zatacznik nr 6.

26. Komisja inwentaryzacyjna po otrzymaniu réznic inwentaryzacyjnych
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce dotyczace powstania roznic,
ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek i wskazuje osoby
odpowiedzialne za ten stan.

27. Wysokoscia niedobordow zawinionych, ustalonych wediug cen
rynkowych, obcigza sie osobe odpowiedzialng za ich powstanie.

28. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sie
jako ujawnione sktadniki majatkowe, ktére podlegajg wycenie wediug cen
rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

29. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic
i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji, nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia
roku obrotowego.

§ 8. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

1. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankow
(wydruk z systemu) i uzyskania od kontrahentéw (podmiotdéw) pisemnych
potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.

2. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa
wymienione w § 4 ust. 3 niniejszej instrukcji.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald, wyjasnien oraz rozliczen
ewentualnych réznic dokonujg pracownicy ksiegowosci Referatu.

4. Formy potwierdzenia sald moga by¢ pisemne - przy wykorzystaniu
dostepnych formularzy oraz poprzez potwierdzenie na wydruku
komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrdodtowych sktadajacych

sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci.
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5. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

6. Na potwierdzeniu salda otrzymanym od kontrahenta umieszcza sie
wyrazenia ,saldo zgodne” lub ,,saldo niezgodne z powodu ...”.

7. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega
inwentaryzacji drogq weryfikacji.

8. Zgodnie z zasadg istotnosci odstepuje sie od potwierdzania sald
zerowych dotyczacych kontrahentéw, z ktérymi w ciggu roku wystepuje
niewielka liczba transakcji (12 lub mniej w roku obrotowym). W tych
przypadkach sprawdzanie prawidtowosci stanu sald na kontach
rozrachunkowych odbiorcéw i ich uzgadnianie nastepuje na biezgco.

9. Do dokumentacji inwentaryzacyjnej dotaqcza sie egzemplarze
potwierdzen sald.

10. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze
konfrontacji zapisow ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami
dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.

11. Wysytane  potwierdzenia  sald podpisuje  gtdwny  ksiegowy
o$wiaty/zastepca gtéwnego ksiegowego oswiaty.

8§ 9. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg byc¢ zinwentaryzowane w drodze spisu
z natury lub uzgodnienia sald podlegajq inwentaryzacji w drodze
weryfikacji sald.

2. Drogq weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione
w § 4 ust. 4 niniejszej instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego
salda, czy jest ono realne i prawidtowo wycenione oraz czy wszystkie
dowody zrédiowe zostaly przekazane do ksiegowosSci i sa ujete
w ewidencji ksiegowej.

4. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na

poréwnaniu sald koncowych z deklaracjami.
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5. Fundusze (fundusz jednostki, Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych) inwentaryzuje sie sprawdzajgc zmiany ich stanu, ktére
wystapity w ciggu roku.
6. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg weryfikacji
gtowny ksiegowy osSwiaty/zastepca gtdwnego ksiegowego oswiaty
z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét - Zatacznik nr 7.
7. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci
i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym
z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.
§ 10. Dokumentacja inwentaryzacyjna
1. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowiq:

1) zarzadzenie dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji,

2) arkusze spisu z natury,

3) oswiadczenia,

4) sprawozdanie opisowe z przeprowadzonej inwentaryzacji drogq spisu

Z natury,

5) potwierdzenia sald,

6) protokot weryfikacji aktywéw i pasywow,

7) protokdt z inwentaryzacji czekow,

8) wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych,
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ....... Y AT,

DY IrEKEOra e

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (spisu z natury)

Na podstawie art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 i 295) i zgodnie z art. 68 i 69
ust.1 pkt 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2023 r. poz.1270, 497, 1273 i 1407)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Zarzgdzam przeprowadzenie petnej/okresowej/doraznej inwentaryzacji
sktadnikdéw majatkowych w :
(nazwa i adres jednostki w przypadku powotania zespotdw spisowych lub
nazwa pomieszczenia/obiektu)
przez komisje inwentaryzacyjng, zwang dalej komisjg, w nastepujgcym
skfadzie osobowym:

1) - przewodniczgacy komisji

2) e - cztonek komisji

3) - cztonek komisji

w terminieod dnia ..o dodnia ....coovviiiiiiii
§2

Powotuje sie zespoty spisowe:
I zespot dla przeprowadzenia spisu z natury w pomieszczeniu:

(ewentualnie wigcej)

§3
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodq spisu z natury wedtug stanu
na dzien .............. r.
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§4
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ Srodki trwate / pozostate Srodki trwate,
bedace na ewidencji ilosSciowo - wartosciowej / pozostate Srodki trwate,
bedace na ewidencji ilosciowej.

§5
Skfadniki majatku wymienione w § 4 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Zz natury.

§ 6

Zobowigzuje komisje do:
1)przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2)przestrzegania obowigzujacej instrukcji oraz zasad odpowiedzialnosci za
spisywane mienie,

3)dokonania ostatecznej wyceny sktadnikdw majatkowych,
4)sporzadzenia sprawozdania z rozliczenia inwentaryzacji,

5)przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci
w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu.

Na osobe wyceniajgCa WYZNaCZam ........cccoovvieeeiiieie e

§8
1. Cztonkéw komisji i zespotdw spisowych czynie odpowiedzialnymi za
wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie
ze stanem faktycznym.

2. Komisja ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz zgodne
Zz obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§9

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

(podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji czekéw gotéwkowych
wg stanu na dzien ....... r.

Wyznaczeni pracownicy ksiegowosci Referatu w sktadzie:

przeprowadzili w dniu ... r. inwentaryzacje czekow
gotowkowych. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej Pani ........cccccccoeeevieennee.

W toku inwentaryzacji stwierdzono stan czekdéw jak ponizej:

Stan Czek
Rachunki bankowe czekow - od Nr do Nr
szt.

L.p | Jednostka | Rachunek | ... | cih e [ e

Uwagi w zakresie zabezpieczenia i przechowywania czekéw — ................... .
Protokot niniejszy sporzgadzono w jednym egzemplarzu.

W zwigzku 2z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:........cocooeeiieiiiiiiiciie e

Podpisy pracownikow Referatu:
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Bolestawiec, dnia ..................

(pieczatka jednostki)

Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna za mienie przechowywane w pomieszczeniach
............................................................. w Bolestawcu oswiadczam niniejszym, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu objete spisem natury skfadnikéw
majatku, zostaty ujete w prowadzonej ewidencji iloSciowej oraz ilosciowo
- wartosciowej i przekazane do komorki ksiegowosci.

Ostatni dowdd przychodu nr: OT Nr ....../.... z dnia

Ostatni dowdd rozchodu nr: LN Nr ..../.... z dnia

(podpis osoby odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Stanowisko
Bolestawiec, dnia ....................

Oswiadczenie

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
mienie, ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

1. Komisja dziatajgca na podstawie Zarzadzenia nr ... Dyrektora

.................................................................. z dnia ...., w nastepujacym sktadzie:

1) - przewodniczacy komisji

2) - cztonek komisji

3) - cztonek komisji

wykonata w dniach od ....................... dO v opisane w niniejszym

sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych: srodkl trwate,
pozostate srodki trwate bedgce na ewidencji ilosciowo — wartosciowej
i iloSciowej,

C) osoba materialnie odpowiedzialna:........cccccoviiiii i

d) 0SObA WYCENIAJGCA: .eviiiieieiee e e

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach

spisu z natury: od nr ................ donr..oees

1) w dniu ............ wydano arkusze spisowe przewodniczacemu komisji od
numeru ........... do numeru ............

2) wykorzystano arkuszy .........ccccceeenen .

3) zwraca sie arkusze czyste w iloSCi .......cccceeueen.

4) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone w ilosci ..................

3. Omdwienie poprawek na arkuszach SPiSU: ........ccccoeeeveiieeieeieie et

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterkl

i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia

oraz w zakresie magazynowania i KONSerwacji:......cccovuruieeiiiieeeeiiieeeeiieee e

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg

nastepujace Srodki zabezpieCzajaCe:......cccoceviiiiiiieiieeice e

6. Na jakie trudnosci napotkata komisja w czasie dokonywania spisu

2 1= 1 (8| VSRR

7. Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzani spisu

720§ 1= 1 L8| VRSOSSN .

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Podpisy Komisji:
1) przewodniczacy: ......ccceeeenen
2) cztonek: ...ooooeeiiieeieeeee
3) cztonek: ....cccoceiiiiiiieeen .

Bolestawiec, dnia ........cccccooiiiiiiiiiiiee,
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Zatqcznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ROZNIC INEWNTARYZACYINYCH

na dzien ...t
(pieczatka jednostki)
Stan Stan
Roznice inwentaryzacyjne
Numery | Liczba | Rodzaj faktyc?ny ksiegowy Zhice tnw ryzacyl .
Lp. K i | (ST/PST w dniu dni . Uwagi
arkuszy | pozycji | ( ) spisu w I‘IIutS!J!SU niedobory nadwyzka
(wartosc) (wartosc) wartosc¢ wartosc¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9
RAZEM 0,00 0,00 0,00 0,00
Bolestawiec, dnia .......... . Sporzadzit: .............. Zatwierdzit: ................
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogq weryfikacji sald

Nizej wymienieni pracownicy dokonali inwentaryzacji drogq weryfikacji

nastepujacych aktywdow i pasywow na dzien

stan konta
Lp symbol nazwa konta wevl;yzllrii(;qa Wevl;yglrlf;C]a Heg
"| konta
WN| MA| WN MA
1. | 011 [Srodki trwate
2. 013 |Pozostate Srodki trwate
3. 020 |Wartosci niematerialne i prawne
4. | 071 |Umorzenie ST i WNiP
Umorzenie pozostatych ST i WNiP
5. 072 |oaz zbiréw bibliotecznych
Srodki trwate w budowie
6. 080 |[(inwestycje)
7. 130 |Rachunek biezacy jednostki
Rachunek srodkow funduszy
8. 135 |specjalnego przeznaczenia
0. 139 |Inne rachunki bankowe
Krotkoterminowe aktywa
10. 140 |finansowe
Rozrachunki z odbiorcami i
11. 201 |dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw
12. 221 | budzetowych
Rozliczenie dochodow
13. 222 | budzetowych
Rozliczenie wydatkéw
14. 223 |budzetowych
15. 225 |Rozrachunki z budzetami
Pozostate rozrachunki
16.| 229 |publicznoprawne
17.| 231 |Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z
18. 234 | pracownikami
19. 240 |Pozostate rozrachunki
20.| 290 |Odpisy aktualizujace naleznosci
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21.] 400 |Amortyzacja

22.| 401 |Zuzycie materiatdw i energii

23.| 402 |Ustugi obce

24.| 403 |Podatki i optaty

25.| 404 |Wynagrodzenia

26. 405 |swiadczenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne

27.| 409 |Pozostate koszty rodzajowe

28. 720 |budzetowych

Przychody z tytutu dochodow

29. 750 |Przychody finansowe

30. 751 Koszty finansowe

31. 760 |Pozostate przychody operacyjne

32.| 761 |Pozostate koszty operacyjne

33. 800 |Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz srodki z

34. 810 |budzetu na inwestycje

35.| 851 |ZFSS

36.| 860 |Wynik finansowy

37. 976 |jednostkami

Wzajemne rozliczenia miedzy

38. 980 |budzetowych

Plan finansowy wydatkéw

Zaangazowanie wydatkéw
39.| 998 |budzetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkéw
40. 999 |budzetowych lat przysztych

Razem 0,00, 0,00, 0,00 0,00
0,00 0,00

Ksiegowania od .. do .... na dzien ...... stanowig wyniki weryfikacji.
Weryfikacji sald dokonaty:

Lp. Symbole kont podpis

1.

2.

3.

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rozliczenie niewykorzystanych materiatléw na dzien ...... r.
Ip. nazwa materiatu ilos¢ cena kwota
jednostkowa | brutto
RAZEM X X 0,00

(sporzadzit) (podpis dyrektora)
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Uzasadnienie

Uzasadnienie prawne:

1.Art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, zm. poz. 295), ktéry stanowi, iz jednostki przeprowadzajg na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje.

2.Art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, zm. poz. 295), ktory okresla, ze przeprowadzenie
i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac¢ i powigzad
z zapisami ksigg rachunkowych.

3.8 5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady Miasta Bolestawiec z dnia 30 listopada
2022 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Bolestawiec okresla zakres zadan powierzonych jednostce
obstugujace;j.

Uzasadnienie faktyczne:

1.Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
kazda jednostka powinna przeprowadzac inwentaryzacje:

1)aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikdw aktywow obrotowych, s$rodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, atakze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad s$rodkow trwatych w budowie - drogg spisu ich ilosci
z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigqg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2)aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, wtym papierow wartoSciowych
w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikéw
aktywéw - drogg otrzymania od bankdéw iuzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3)$rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych
i watpliwych, aw bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci
i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt1
i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga pordéwnania
danych ksiag rachunkowych Z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.
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2.Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujace sie
w jednostce sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $Swiadczacych
ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne
i sktadowania.

3.Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1)sktadnikow aktywéw - z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papierow
wartosciowych, produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towardéw
i  produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto

nie wczesniej niz 3 miesiqce przed konncem roku obrotowego, a zakonczono do
15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogq spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodow i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym;

2)zapasOw materiatdw, towardw, produktow gotowych i potproduktow
znajdujacych sie w strzezonych skfadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowq - przeprowadzono raz w ciggu 2 lat;

3)nieruchomosci zaliczonych do sSrodkéow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $Srodkéw trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat;

4)zapaséw towarow i materiatdw (opakowan) objetych ewidencjg wartoSciowg
w punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5)zapasdw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesng -
przeprowadzono raz w roku.

4.Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza sie réwniez na dzien
zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy
postawienie jej w stan likwidacji lub ogtoszenia upadfosci.

5.Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice miedzy stanem rzeczywistym

a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

Uzasadnienie finansowe: nie dotyczy

Uzasadnienie spoteczne i gospodarcze: nie dotyczy
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