61. Inwentaryzacja Srodkdw pieniginyeh na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu Srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych

rachunkach bankowych zaciagnigtych kredytow i pozyczek, Jezeli stany sa zgodne 2
danymi ksiggowymi jednostki - inwentaryzacja zostata spelniona.

62. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan
wobec wierzycieli na ich Zzadanie.

63, Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda okredlone w art.26ust. 1, pki3 ustawy o
rachunkowosci, tj:

a. naleinosci sporne i watpliwe,

b. nalednosdci z pracownikami,

¢. naleznodci wobec kontrahentdw (osoby fizvezne) nie prowadzacyeh zadnych
ksiag rachunkowych

d. naleznosci z tytutu publicznoprawnych,

e. przypadki w kidryeh niemozliwe bylo (z przyezyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda

64. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

a. nalernosci i udzielone pozyezki - w kwocie wymaganej zaplaty,
b. zobowiazania - w kwocie wymagajgcej zaplaty.

65.Uzgodnienie sald wykonywane jest prezez pracownikow ksiggowoici, wzglednie przez
innych wyznaczonych pracownikow. W sprawach trudniejszych powolywani moga byé
eksperci od tych spraw.

66. Potwierdzenie salda wysyla sig listem poleconym,

67. Nie zezwala sig na tzw.” Milczgee potwierdzenie sald”.

68. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowezas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

69. Uzgodnienie sald naleinosci moke odbywaé sig w nastepujacych formach:
a. pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastgpujacej
procedury:
- stosowane sg druki w trzech egremplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane sg do dhusnika (kontrahenta), a ostaini zostaje w jednostce
w aktach ksiggowodci
- jeden z egzemplarzy powinien wrocié do jednostki z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
b. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowoddw irddlowych skiadajacych sig na saldo z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,



c. poprzez polwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,
d. poprzez potwierdzenie telefoniczne, w tym Ze w takim przypadku nalezy
sporzadzic z przeprowadzone] rozmowy krotka notatke zawicrajaca
€0 najmniej:
- numer konta analityeznego,
- kwolg salda naleznosci z wyszezegélnieniem pozycji skladajacych sie
na to saldo.
- imig i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia
sald,
- podpis osoby potwierdzajace] (upowaznionej do potwierdzenia sald)
z pieczgtka jednostki

70. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. sald "zerowych” { do 1,00 z1),
w sytuacji gdy salda te nie wykazujg zmian preez dluiszy okres czasu, glowny
ksiggowy moze zadecydowad, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody
operacyjne.

T1. W kazdym preypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niedciagalnogei naleznosei,
nalezy zakiualizowaé wartoéé naleznosei poprzez dokonanie odpisu akiualizujgeego.

72. Odpisu akwalizujacego wartodé naleinosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a. naleimosei od diuznikéw postawionych w stan likwidacii lub stan upadiosci do
wysokosci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadlosciowym,

b. naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadtosci, jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztaw
postgpowania upadtosciowego - w pelnej wysokesdci nalesnosei,

¢. naleznodé kwestionowanych przez diwsnikéw oraz z ktorych zaptata diuinik
zalega, i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokodci nie
pokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalesmosci,

d. naleznodci stanowigeych rownowartoéé kwot podwyzszajacych nalesnosei, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w
wysokesei tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania.

73, Dokumenty stanowigce podstawg ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny
szezegolowo okreslad przeslanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacii
finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznodci, ocene
mozliwodei splaty zaleglyeh i biezacych naleznosei,
preyjetych zabezpieczen i ich realnej wartodei na dzien powstania nalemosci i na
dzien dokonania aktualizacii, opis czynnosci podjetych dla Sciagniecia naleznosei.

74. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan shuzgeveh Sciggnigciu naleznosci,
73. Dokonujae odpisu aktualizujacego, bierze sig pod uwage miedzy innymi:
a. czas zalegania z zaplata,

b. wwniki monitow, rozmaw,
¢. sytuacj¢ platniczg kontrahenta.




76. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

a. kwotg salda,
b. wskazanie strony "Wn" lub "Ma"

¢. pieczatke jednostki i podpisy 0s6b upowaznionych (ghownego ksiggowego).

77. Po preeprowadzeniu inwentaryzacji nalesnodci metoda potwierdzenia sald, sporzadza
si¢ protokdl zbiorezy z potwierdzenia sald,

78. W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom, nalexy uzyskac od jednostki,
ktorej przekazano skladniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu.,

79. W przypadku skladnikdw otrzymanych od kontrahentow, inwentaryzowane sq na
terenie tej jednostki za pomoca spisu z natury.

80. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, prey czym
inwentaryzacj¢ rozpoczaé w ciagu IV kwartalu, a skonczyé do 15 stycznia roku
nastepnego.

Czesé VIII
Inwentaryzacja drogg weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach #rédlowyeh lub

wtarnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich
do realnej wartoscei.

82. Celem weryfikacji jest:

a. ustalenie faktu istnienia okreslonyeh skiadnikow majatku i Zrodet ich
pochodzenia,

b. stwierdzenie realnej wartodei tveh skladnikow,

¢. stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

83. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie aktywa i pasvwa, kiore:

a.  mie mogg byé inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b. nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie | potwierdzenie
na pismie ich stanu ksiggowego,

¢. mie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do
srodkow trwalych.

84. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sig w szezegdinosei nastepujace skladniki
aktywiw i pasywow:



Wazdrnrl

Preykiladowy

Larzgdzenie Nr ...
Wajta Gminy Czluchdw

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994, (tj; Dz.U. Nr 76
z 2002r., poz. 694 z poin zm.) oraz zarzadzenia 2 31. 07.2006r. w sprawie wprowadzenia
wewngtrzne] instrukcji inwentaryzacyjnej

zarzgdzam, co nastepuje;

§1
Przeprowadzenia spisu z natury w jednostkach ...........
- Powoluj¢ zespoly spisowe: (wazdr nr 2)
Osoby powolane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelnoa odpowiedzialnodé za
whasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami preeprowadzenie spisu z natury,

§2
. Spisem z natury nalezy objaé skladniki majatkowe:
- (skladniki majatkowe ktére w danym roku podlegajg inwentaryzacji)
. Terminarz czynnosci inwentaryzacyinych okredla harmonogram wzdr nr 6.

12 =

[t

53
Zobowigzuj¢ osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania majatku (zapasow,
materialdw itp.)

&4
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnodci inwentaryzacyinych odpowiedzialny
jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

§5
Zarzgdzenie wehodzi w #ycie z dniem podjecia.



Wzir nr 2

Whiosek

Preykladowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wnioskuje o akeeptacje czlonkéw zespoldw
spisowych w poszczegdlnych jednostkach np.:

Sklad zespoldw spisowych:
OSP Bukowo:  przewodniczacy
czlonek
OSP Mosiny: przewodniczacy
czlonek
Q5P Krepsk: preewodniczacy
crlonek
OSP Polnica: przewodniczacy
czlonek
OSP Biskupnica: przewodniczicy
crionek
OSP Bychnowy:  przewodniczaey
cztonek
Przedszkole Glgdowo przewodniczacy
czlonek
Przedszkole Wierzchowo przewodniczacy
czlonek
Przedszkole Polnica preewodniczacy
czlonek

itp.{pozostale pole spisowe w zalednodci od potrzeb)

{podpis preewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)

Akceptuje

{Pn-.c-l;is ghéwnego ksiggowego)

Zatwierdzam

(podpis kierownika jednostki)



Wzdr nr 4

Czluchéwdnia ........ccccooeennens

Oéwiadczenie

Niniejszym n;wiadcmm, #e materialy, srodki trwale i inne skladniki majatkowe za
ktdre ponosz¢ materialng odpowiedzialnodé zostaly spisane w mojej obecnodei. Nie wnosze
zastrzezen co do kompletnodei spisdw i pracy zespolu spisowego.

Wszystkie skladniki zostaly objete spisem.

przewodniczacy komisji podpis os.materialnie
odpowiedzialne]



Wazdr nr 5

Czluchéw dnia ...

Oswiadezenie

Osoba materialnie odpowiedzialna:

Oswiadczam, e wszystkie znajdujace sie w rejonie spisowym sktadniki, za ktére
przyjalem/przyjelam materialng odpowiedzialnoét, zostaty poprawnie udokumentowane w
spos6b okreslony w przepisach w naszej jednostee. Wszystkie operacje dotyczace przychodu i
rozchodu zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i przekazane do
dziafu finansowo — ksiggowego, Operacje gospodarcze zostaly ujete w prowadzonej przeze
mnie ewidencji.

Pole spisowe przygotowalem/przygotowalam do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami,
Do zabezpieczenia powierzonego mi micnia i do skladu zespolu spisowego nie zglaszam
zastrzezen/zglaszam nast¢pujgce zastrzezenia:

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

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

Data podpis os. materialnie
odpowiedzialnej



Wzdr nr 3
Preykladowy
PROTOKOL
komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic, oceny i przebiegu inwentaryzacyji
W IBHRDBIEE oo i e s
Inwentaryzacje rozpoczetodnia ...
zakoficzono dnia .....................

Odpowiedzialny materialnie ke
Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

Przewodniczacy

£~-ca przewodniczacego

Czlonek

Czlonek

1. Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych:
W celu dokonania spisu z natury skiadnikéw majatkowych W iednostce ......oovveeeoensssssoreeenss

zespol spisowy otrzymal druki $cistego zarachowania od Nr ..., doNr..........
W dnit ..cooceeniensene.. ZOStaly zwrocone arkusze od Nr.......... doNr........
w iym: wykorzystane na spis od Nr ......... + 5 [ AR

nie wykorzystane od Nr .......... doNr...........
Inne spostrzezenia (np.: co do uznan zniszezonych, poprawionych bledéw itp.)

2. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych:
Skladniki majatku jednostki spisano na arkuszach od Nr ... ... doMr.......cos
oraz na arkuszach od Nr.......... do Nr...ceeee.
Ogdlem stwierdzono:

= niedobory w kwocie 2t ..o,
- nadwyzki w kwocie 2t ..o

- szkody w kwocie 2l ...
Zestawienie réznic zawiera zalgeznik rozliczenia. Komisja po rozparzeniu wyjasnien osob
materialnic odpowiedzialnych, oraz innych okolicznodei mogacych mie¢ wphyw na zaistniale
rodnice postanawia:

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

{ np.: skompensowad z niedoborem lub preypisaé itp.)
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