ZARZADZENIE Nr 39/04





BURMISTRZA MIASTA KOWARY 


z dnia 25 maja 2004 r.





w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
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Wprowadza siê instrukcjê w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzêdzie Miejskim w Kowarach stanowi¹c¹ za³¹cznik nr 1 do niniejszego postanowienia.
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Nadzór nad realizacj¹ postanowieñ instrukcji powierzam Przewodnicz¹cemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
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Traci moc postanowienie Nr 3/95 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 28 listopada 1995 r.





( 4





Postanowienie wchodzi w ¿ycie z dniem 01 lipca 2004 r.




















































































































Za³¹cznik nr 1 do Zarz¹dzenia Nr 39


Burmistrza Miasta z dnia 25 maja 2004 r.








INSTRUKCJA W SPRAWIE INWENTARYZACJI W URZÊDZIE MIEJSKIM W KOWARACH





Przepisy ogólne.


Zasady inwentaryzacji.


Za³¹czniki.





****





Przepisy ogólne





Ilekroæ w instrukcji jest mowa o:





jednostce - rozumie siê poprzez to Urz¹d Miejski w Kowarach 


kierowniku jednostki - rozumie siê poprzez to Burmistrza Miasta,


g³ównym ksiêgowym - rozumie siê przez to Skarbnika Miasta,


ustawa o rachunkowoœci - rozumie siê przez to ustawê z dnia 29 wrzeœnia 1994 roku o rachunkowoœci 


      (Dz. U. Nr 121 poz. 591z póŸn. zm.).





Zasady inwentaryzacji
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Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów na podstawie:


doprowadzenia danych wynikaj¹cych z ksi¹g  rachunkowych do zgodnoœci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoœci wynikaj¹cych z nich informacji ekonomicznych,


rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych (wspó³odpowiedzialnych) za powierzone mienie,


dokonanie oceny gospodarczej przydatnoœci sk³adników maj¹tku,


przeciwdzia³anie nieprawid³owoœciom w gospodarce sk³adników maj¹tkowych jednostki.





Za prawid³owe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
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Rzeczywisty stan aktywów i pasywów jednostki ustala siê w drodze:





spisu z natury,


uzyskanie od kontrahentów pisemnego potwierdzenia stanów na dzieñ inwentaryzacji,


weryfikacja prawid³owoœci stanów wynikaj¹cych z ksi¹g rachunkowych poprzez porównanie ich z odpowiednimi dokumentami.





Spisem z natury ustala siê stan nastêpuj¹cych aktywów:





gotówka w kasie:


czeków, weksli, obligacji,


zagranicznych œrodków pieniê¿nych,


akcje w³asne,


œrodków trwa³ych w³asnych w eksploatacji,


œrodków trwa³ych dzier¿awionych, obcych oraz pozostawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,


materia³ów, maszyn i urz¹dzeñ na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,


znajduj¹ce siê w ewidencji sk³adniki maj¹tkowe:


ujête wy³¹cznie w ewidencji iloœciowej,


bêd¹ce w³asnoœci¹ innych jednostek.








W drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia ustala siê stany nastêpuj¹cych aktywów i pasywów:





krajowych i zagranicznych œrodków pieniê¿nych na rachunkach bankowych, kredytów bankowych, po¿yczek, lokat,


zobowi¹zañ wynikaj¹cych z w³asnych papierów wartoœciowych i weksli w walucie polskiej, wydanych innym podmiotom gospodarczym,


rozrachunków  innymi jednostkami (Urz¹d Skarbowy, ZUS, itp.)


nale¿noœci i zobowi¹zania pomiêdzy podmiotami gospodarczymi,


pozosta³ych rozrachunków z odbiorcami i dostawcami,


rozliczeñ z tytu³u przekazanych lub otrzymanych nieodp³atnie œrodków.





Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikaj¹cy z ksi¹g rachunkowych stan nale¿noœci i zobowi¹zañ:





wobec osób fizycznych oraz podmiotów gospodarczych, nie prowadz¹cych ksi¹g rachunkowych,


objêtych powództwem s¹dowym lub postanowieniem egzekucyjnym,


nie przekraczaj¹cych równowartoœci 500 EUR,


nale¿noœci i roszczeñ z tytu³u u niedoborów,


pozosta³e aktywa i pasywa Urzêdu powinny zosta zweryfikowane drog¹ analizy zapisów ksiêgowych i ich porównania z dokumentami, stanowi¹cymi podstawê zapisów, kalkulacji itp.





Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje siê:





grunty, budowle oraz inwestycje rozpoczête


œrodki trwa³e, do których dostêp jest znacznie utrudniony


wartoœci niematerialne i prawne oraz niematerialne sk³adniki maj¹tku, jak: prace naukowo - badawcze, prace projektowe, licencje, wynalazki (w cenie nabycia lub poniesienia kosztów),


udzia³y w obcych podmiotach gospodarczych,


rozliczenia miêdzyokresowe kosztów,


fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysz³ych okresów,


zobowi¹zania z tytu³u dostaw niefakturowanych,


rozpoczête inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych œrodowiskach trwa³ych. Spis podlega na stwierdzeniu czy:


koszty inwestycji zosta³y kompletnie ujête(np. czy wszystkie przyjête roboty zosta³y zafakturowane, a faktury zosta³y u inwestora zaksiêgowane),


kompletnie ujête i w³aœciwie wycenione uzyskane z inwestycji œrodki trwa³e oddane do u¿ytkowania,


w wartoœci inwestycji nie zakoñczonych nie tkwi¹ inwestycje sprzedane, przekazane lub bez efektu gospodarczego (nieczynne),


nale¿noœci i zobowi¹zania wobec organów podatkowych,


dane podlegaj¹ce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikaj¹cych z ewidencji na kontach pozabilansowych.





Metody inwentaryzacji:





INWENTARYZCJA PE£NA polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzieñ inwentaryzacji, wszystkich sk³adników aktywów i pasywów.


INWENTARYZACJA CI¥G£A warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji iloœciowo - wartoœciowej zapasów sk³adowanych na strze¿onym terenie i przestrzeganie dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmuj¹cej ogó³ sk³adników danego rodzaju. Mo¿e by( stosowana, je¿eli tak¹ decyzjê podejmie kierownik jednostki.


INWENTARYZACJA UPROSZCZONA polega na porównaniu stanu rzeczywistego z zapasami w ewidencji ksiêgowej.
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Terminy, czêstotliwoœ( inwentaryzacji oraz sposób przeprowadzenia inwentaryzacji zawiera za³¹cznik nr 1.


Oprócz inwentaryzacji zawartych w  za³¹czniku nr 1 nale¿y przeprowadzi( równie¿ spisy w przypadkach:





-na dzieñ zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,


-na dzieñ, w którym wyst¹pi³y wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku których nast¹pi³o naruszenie stanu sk³adników maj¹tku (np. po¿ar, w³amanie, itp.).


Do wykonania czynnoœci inwentaryzacyjnych zobowi¹zane s¹ osoby wyszczególnione w nastêpuj¹cych tabelach:




















Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury





Lp.�
Rodzaj czynnoœci�
Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnoœci�
�
1.


2.








3.


4.


5.





6.








7.








8.








9.
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11.�
Przygotowanie sk³adników maj¹tkowych do spisu


Powo³anie i przeszkolenie zespo³ów spisowych, przygotowanie i dorêczenie zarz¹dzeñ, formularzy, materia³ów koniecznych do spisu


Przeprowadzenie spisu z natury


Kontrola prawid³owoœci spisów


Wycena i ustalenie wartoœci spisowych sk³adników maj¹tku oraz ustalenie ró¿nic inwentaryzacyjnych


Wyjaœnienie przyczyn powstania ró¿nic oraz postawienie wniosków co do sposobu ich rozliczania


Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoborów za nie mieszcz¹ce siê w granicach norm lub zawinione


Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia pod wzglêdem formalnym i rachunkowym


Uzyskanie zatwierdzenia wniosków przez kierownika jednostki


Ujêcie w ksiêgach rachunkowych ró¿nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia


Ocena przydatnoœci gospodarczej sk³adników maj¹tkowych objêtych spisami, postanowienie wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zbêdnych i nadmiernych oraz innych nieprawid³owoœci w gospodarce sk³adnikami maj¹tku stwierdzonych w czasie spisu�
kierownik komórki podlegaj¹cej inwentaryzacji


przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej








zespó³ spisowy


przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej


g³ówny ksiêgowy





przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej








radca prawny








g³ówny ksiêgowy








przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej





g³ówny ksiêgowy





przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej�
�









Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami





Lp.�
Rodzaj czynnoœci �
Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnoœci�
�
1.





2.








3.�
Sporz¹dzenie i wys³anie do kontrahenta zawiadomieñ o wysokoœci sald


Potwierdzenie wysokoœci sald wykazanych w zawiadomieniu nades³anych przez kontrahentów lub wyjaœnienie rozbie¿noœci


Ustalenie niezgodnoœci sald, ich wyjaœnienie i rozliczenie w ksiêgach rachunkowych�
g³ówny ksiêgowy





g³ówny ksiêgowy








g³ówny ksiêgowy przy wspó³pracy kierowników komórek�
�






Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych








Lp.�
Rodzaj czynnoœci�
Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnoœci�
�
1.





2.�
Ustalenie stanu ewidencyjnego i porównanie z odpowiednimi dowodami


Ustalenie nieprawid³owoœci, ich wyjaœnienie, rozliczenie i ujêcie w ksiêgach rachunkowych�
g³ówny ksiêgowy





g³ówny ksiêgowy przy wspó³pracy z kierownikami komórek�
�
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W jednostce powinna by( powo³ana komisja inwentaryzacyjna.


Przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej powo³uje na sta³e kierownik jednostki na wniosek g³ównego ksiêgowego. Powinien nim by( pracownik na stanowisku kierowniczym, nie mo¿e to by( jednak g³ówny ksiêgowy lub inny pracownik dzia³u finansowo - ksiêgowego.


Komisjê inwentaryzacyjn¹ powo³uje kierownik jednostki na wniosek przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej w sk³adzie co najmniej trzech osób pracowników jednostki.


W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powo³uje siê zespo³y spisowe spoœród pracowników jednostki. Zespó³ spisowy musi siê sk³ada( co najmniej z dwóch osób, przy czym nie mog¹ to by( osoby odpowiedzialne za  spisane sk³adniki maj¹tku. Sk³ad zespo³ów spisowych ustala kierownik  jednostki  w specjalnym zarz¹dzeniu.


Do uprawnieñ i obowi¹zków przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej nale¿y:


stawianie wniosków w sprawie powo³ania komisji inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian lub uzupe³nieñ w ich sk³adzie,


wyznaczenie spoœród cz³onków komisji  zastêpcy przewodnicz¹cego i sekretarza oraz ustalenie zakresu czynnoœci dla cz³onków komisji,


przeprowadzenie szkoleñ cz³onków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespo³ów spisowych,


organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniê¿nych sk³adników maj¹tku oraz dopilnowanie ich wykonania we w³aœciwym terminie; do prac tych nale¿y w szczególnoœci sprawdzenie czy œrodki trwa³e s¹ oznakowane, a w pomieszczeniach, w których siê znajduj¹ zosta³y wywieszone aktualne ich spisu,


prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowi¹cych druki œcis³ego zarachowania,


stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:


zmiany terminu inwentaryzacji,


inwentaryzacji niektórych sk³adników maj¹tku na podstawie obliczeñ technicznych i szacunkowych,


powo³anie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych sk³adników maj¹tku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,


przeprowadzenie inwentaryzacji w sposób uproszczony, podlegaj¹cy na zast¹pieniu:


-spisu z natury - porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,


-spisu z natury - porównanie danych ewidencyjnych z dokumentacj¹,


-przeprowadzenie spisów uzupe³niaj¹cych lub powtórnych,





zarz¹dzenie w uzasadnionych przypadkach przyjêcia lub wydania sk³ad maj¹tku w czasie spisu,


kontrolowanie przygotowañ do spisu oraz przebiegu spisów z natury,


kontrolowanie pod wzglêdem formalnym  i rachunkowym wype³nionych przez zespó³ spisowy arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,


 dopilnowanie terminowego z³o¿enia wyjaœnieñ ewentualnych ró¿nic inwentaryzacyjnych przez osoby  odpowiedzialne a ich powstanie,


 ustalenie przyczyn powstania ró¿nic inwentaryzacyjnych i powstanie wniosków w sprawie ich rozliczenia,


 przygotowanie wniosków o wszczêcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,


 stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniê¿nymi sk³adnikami maj¹tku; przewodnicz¹cy komisji inwentaryzacyjnej mo¿e czêœ( z wymienionych czynnoœci zleci( do wykonania cz³onkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodnicz¹cym zespo³ów spisowych; nie zwalnia go to jednak do odpowiedzialnoœci za ich prawid³owe i terminowe wykonanie.





Do obowi¹zków zespo³u spisowego nale¿y:


przeprowadzenie spisu z natury w okreœlonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (poprzez okreœlenie pola spisowego nale¿y rozumie( konkretne pomieszczenie, halê, magazyn, itp.). Ka¿dy z tych obiektów mo¿e by( podzielony dodatkowo na kilka pól spisowych, o ile wydaj¹cy  zarz¹dzenie wewnêtrzne o przeprowadzeniu spisu oraz zabezpieczenia warunków do bie¿¹cej realizacji okreœlonych zadañ gospodarczych,


takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzia³alnoœ( inwentaryzacyjna komórki organizacyjnej nie dozna³a zak³óceñ,


w³aœciwe zabezpieczenie magazynów i stanowisk na czas spisu niekontrolowan¹ zmian¹ miejsca kontrolowania spisywanych sk³adników maj¹tku,


terminowe przekazanie przewodnicz¹cemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawid³owoœci, zw³aszcza ich przed zabezpieczeniem lub zagarniêciem.
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Spis z natury rzeczowych i pieniê¿nych sk³adników maj¹tku polega na ustaleniu rzeczywistej ich iloœci i wpisaniu do arkusza z spisu z natury.





W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sk³adników maj¹tku winny by( wskazane nastêpuj¹ce okolicznoœci spisu:





imiona i nazwiska osób lub firma przedstawiaj¹ca spis z natury,


data spisu  jednobrzmi¹ca z dat¹ sporz¹dzenia arkusza spisu z natury oraz data, na któr¹ przeprowadza siê spis, je¿eli nie pokrywa siê on z dat¹ spisu,


ilekro( stwierdzono w wyniku pomiaru (liczenia, wezwania) oraz o ile jest to mo¿liwe, wartoœ( inwentaryzowanego sk³adnika maj¹tku,


w³asnorêcznie podpisy osób dokonuj¹cych spisu z natury,


treœ( (nazwa, specyfikacja przedmiotu),


numer arkusza.





Arkusz spisu z natury podlega kontroli merytorycznej podlegaj¹cej na powtórnym ustaleniu rzeczywistych stanów objêtych spisem sk³adników maj¹tku. Kontrola ta mo¿e mie( charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobê nie uczestnicz¹ca  spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawid³owoœci merytoryczne powinny by( opisane na arkuszach spisu z natury lub w za³¹cznikach do arkuszy.


Arkusze spisu z natury powinny by( ponumerowane lub oznaczone w inny sposób umo¿liwiaj¹cy ich zmianê.


Arkusze spisu z natury sporz¹dza siê w jêzyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowa( ogólnie przyjête skróty.


B³êdy w arkuszach spisu, mo¿na poprawi( wy³¹cznie przez skreœlenie b³êdnego zapisu, tak aby pozosta³y one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka b³êdu powinna by( podpisana przez osoby dokonuj¹ce spisu z natury. B³êdy powsta³e np. przy wycenie arkuszy powinny by( poprawione i podpisane prze osoby, którym powierzono wykonanie tej czynnoœci. Dokonanie poprawek winno by( opisane na arkuszu spisowym. Opis winien zawiera( nazwisko dokonuj¹cego poprawki, powo³anie pozycji poprawionej, datê i powód dokonania poprawki.


Rzeczywist¹ iloœ( z natury rzeczowych i pieniê¿nych sk³adników maj¹tku ustala siê przez przeliczenie, zwa¿enie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieniê¿nych sk³adników maj¹tku przechowywanych w opakowaniu mo¿e by( okreœlony przez przeliczenie opakowañ i uwzglêdnienie ich zawartoœci pod warunkiem, ¿e opakowanie znajduje siê w stanie nienaruszalnym. Inwentaryzacja materia³ów luzem, winna by( w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglêdnie przy mo¿liwie najni¿szych stanach zapasów.   Przez inwentaryzacjê przy stanie zerowym nale¿y rozumie( stwierdzenie przez zespó³ spisowy zerowego stanu paliw sta³ych, artyku³ów ¿ywnoœciowych czy materia³ów powierzonych jednej osobie lub zespo³owi osób materialnie odpowiedzialnych. Zerowe i niskie stany zapasów powinny by( planowo przygotowane przez wstrzymanie dostaw do danego magazynu na okres inwentaryzacji. Je¿eli osi¹gniêcie stanu zerowego nie jest mo¿liwe, inwentaryzacja danych sk³adników powinna by( przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewa¿enia.


Iloœciowy stan rzeczowych sk³adników maj¹tku magazynowego w zwa³ach (a tak¿e ciê¿kich i zajmuj¹cych wiele miejsca) okreœla siê na podstawie obliczeñ technicznych szacunków.


W zespole na podstawie obliczeñ technicznych mo¿na okreœli( stany materia³ów sk³adowych w zwa³ach, takich jak wêgiel, koks, brykiety, mia³ wêglowy, ¿wir, pospó³ka, tarcica. Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza siê z nale¿yt¹ dok³adnoœci¹ przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach, powo³ane przez kierownika jednostki na wniosek przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej spoœród pracowników jednostki, a w razie braku pracowników o odpowiednich kwalifikacjach - przez powo³anych rzeczoznawców. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by( uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym za³¹czniku. Przy zastosowaniu  metody obliczeñ technicznych nale¿y ka¿dorazowo za³¹czy( rysunek okreœlaj¹cy kszta³t pryzmy, jej dok³adne wymiary oraz szczegó³owe wyliczenia, na podstawie których ustalono stan spisowych sk³adników. Za³¹cznik podpisuj¹ osoby dokonuj¹ce obliczeñ i osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sk³adników maj¹tku. Je¿eli ustalony sposób techniczny lub szacunkowo stan sk³adników maj¹tku nie ró¿ni siê od stanu ksiêgowego wiêcej ni¿ o 5% stan ksiêgowy przyjmie siê do rozliczenia jako stan faktyczny.


Przed rozpoczêciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za ca³oœ( i stan sk³adników maj¹tku objêtych spisem sk³ada siê zespo³owi spisowemu (w jednym egzemplarzu) pisemne oœwiadczenie stwierdzaj¹ce, ¿e wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sk³adników zosta³y ujête w ewidencji iloœciowej oraz przekazane do dzia³u ksiêgowoœci. Wzór oœwiadczenia stanowi za³¹cznik nr 3 instrukcji.


Zespo³y spisowe dokonuj¹ce liczenia, wa¿enia, pomiarów oraz obliczeñ technicznych nie mog¹ by( informowane o wielkoœci zapasów wynikaj¹cych z ewidencji.


Liczenia, wa¿enia i pomiarów dokonuje cz³onek zespo³u spisowego w obecnoœci osoby odpowiedzialnej za ca³oœ( i stan sk³adników maj¹tku lub osoby przez ni¹ upowa¿nionej. W spisie z natury  przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie wa¿enie i pomiar sk³adników maj¹tku musz¹ by( dokonane w obecnoœci osoby przekazuj¹cej i osoby przejmuj¹cej odpowiedzialnoœ(.


Wpis do arkusza spisu powinien nast¹pi( bezpoœrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sk³adnika maj¹tku w sposób umo¿liwiaj¹cy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawid³owoœci wpisu. 


Je¿eli w spisie z natury nie mo¿e z wa¿nych przyczyn bra( udzia³ osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowa¿ni do tej czynnoœci innej osoby, spis z natury mo¿e by( przeprowadzony przez co najmniej trzyosobow¹ komisjê, wyznaczon¹ przez kierownika zak³adu.


Podlegaj¹ce spisowi sk³adniki maj¹tku nie mog¹ by( do czasu zakoñczenia spisu na polu spisowym wydane lub przyjmowane. O ile nie mo¿na unikn¹( ruchu sk³adników maj¹tku, zespó³ spisowy zawiadamia.


przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej, który mo¿e zarz¹dzi(, aby przejêcie lub wydanie uwzglêdni( w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjêcia lub wydania. Na okres inwentaryzacji materia³ów  wszelkie jednostki powinny zaopatrzy( siê wczeœniej w odpowiednie zapasy.


Wyniki spisu z natury rzeczywistych  sk³adników maj¹tku nale¿y umieœci( na arkuszach spisu z natury. Zespo³y spisowe wype³niaj¹ wszystkie wiersze i rubryki z wyj¹tkiem rubryk „cena” i „wartoœ(” oraz podpisuj¹ arkusze i przek³adaj¹ do podpisania we w³aœciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materia³y pomocnicze u¿ywane przy ustaleniu iloœci (arkusze obliczeñ technicznych , oœwiadczeñ)s¹ dowodami ksiêgowymi i musz¹  by( wype³nione  w sposób przewidziany dla dowodów ksiêgowoœci. Niedopuszczalne jest wiêc przerabianie cyfr lub treœci, wymazywanie, wyskrobywanie, itp., niedozwolone poprawki , jak równie¿ wype³nienie zwyk³ym o³ówkiem. Niew³aœciwe zapisy nale¿y poprawi( poprzez przekreœlenie liczby lub treœci prawid³owej i umieszczenie obok zapisu poprawnego podpisu cz³onka zespo³u spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.


Dokonuj¹c inwentaryzacji sk³adników maj¹tku w stanie zerowym nale¿y równie¿ wype³ni( arkusz spisowy, przy czym w rubryce „iloœ(”nale¿y wpisa( zero. Bezpoœrednio pod ostatni¹ pozycj¹ naniesion¹ na arkusz spisowy nale¿y poda( ostatnie numery dowodów przyjêcia i wydania materia³u lub innych dokumentów przychodowych i rozchodowych oraz umieœci( klauzulê o nastêpuj¹cej treœci:   „Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. Natomiast pozosta³e wolne pozycje arkusza spisu z natury nale¿y skasowa(.


Arkusze spisu z natury sporz¹dza siê przez kalkê w dwóch egzemplarzach a przy inwentaryzacjach zdawczo - zbiorczych w trzech egzemplarzach. orygina³ otrzymuje ksiêgowoœ( za poœrednictwem przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej, a kopiê osoba materialnie odpowiedzialna.


Na oddzielnych arkuszach dokonuje siê spisu:


œrodków trwa³ych (konta 011),


pozosta³ych œrodków trwa³ych (konta 013),





wydziela siê na oddzielnych arkuszach:


-sk³adniki maj¹tkowe obce,


-sk³adniki maj¹tkowe niepe³nowartoœciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, których wartoœ( uleg³a z innych przyczyn obni¿eniu.





Nie dotyczy to œrodków trwa³ych. Nie wolno spisywa( na jednym arkuszu sk³adników maj¹tkowych powierzonych ró¿nym osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sk³adnikach maj¹tku niepe³nowartoœciowych nale¿y poda( w wagach procent utraty wartoœci.





Do dokonania spisu z natury œrodków pieniê¿nych u¿ywa siê protokó³u, którego wzór stanowi za³¹cznik nr 3. Protokó³ sporz¹dza siê w 2, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach. orygina³ otrzymuje ksiêgowoœ(, natomiast kopiê osoba materialnie odpowiedzialna.


Wype³niaj¹c arkusze spisów z natury stosuje siê nazwy, jednostki miary i inne szczegó³owe okreœlenia z indeksów materia³owych, a w razie ich braku - oznaczeñ u¿ywanych w ksiêgowoœci. Dotyczy to tak¿e numerów inwentarzowych œrodków trwa³ych.


Po zakoñczeniu spisu zespó³ spisowy sk³ada siê przewodnicz¹cemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawieraj¹ce:


rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,


informacjê o wszelkich stwierdzeniach w toku spisu nieprawid³owoœciach w gospodarce podlegaj¹cymi spisowi sk³adnikami (zabezpieczenia, magazynowania, konserwacji).





Sprawozdanie sporz¹dza siê w 1 egzemplarzu.
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Inwentaryzacjê poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów przeprowadzaj¹ pracownicy dzia³u finansowo - ksiêgowego w zakresie sald z kontrahentami, ujêtych w ewidencji ksiêgowej.


Inwentaryzacja œrodków pieniê¿nych na rachunkach bankowych oraz innych nale¿noœci i zobowi¹zañ podlega na pisemnym uzgodnieniu ich stanów ewidencyjnych z kontrahentami jednostki i ujêciu w ksiêgach rezultatów uzgodnieñ.


Uzgodnienie stanów œrodków pieniê¿nych na rachunkach bankowych i kredytów bankowych przeprowadza na bie¿¹co pracownik prowadz¹cy urz¹dzenia ksiêgowe obrotu pieniê¿nego (nie rzadziej ni¿ na koniec ka¿dego kwarta³u). Uzgodnienie stanu œrodków pieniê¿nych na rachunkach bankowych kredytów nastêpuje  ponadto na ka¿de ¿¹danie banku. Obowi¹zuje potwierdzenie na piœmie ich zgodnoœci lub zg³oszenia zastrze¿eñ.


Stany rozrachunków z odbiorcami oraz wszelkich innych nale¿noœci i zobowi¹zañ  uzgadnia siê przez wysy³anie zawiadomienia o wysokoœci salda i wykazu  pozycji sk³adaj¹cej siê na saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wys³anie zawiadomieñ do d³u¿ników jest obowi¹zkowe.


Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunków z kontrahentami trzeba bra( pod uwagê nie tylko przepisy o rachunkowoœci lecz równie¿ postanowienia kodeksu cywilnego stanowi¹ce o potr¹ceniu wierzytelnoœci (art. 498,499,505 k.c.).


Obowi¹zek uzgadniania z kontrahentami stanu nale¿noœci i zobowi¹zañ nie dotyczy:


sald zerowych,


sald nale¿noœci i zobowi¹zañ uregulowanych do dnia sporz¹dzenia rocznego sprawozdania finansowego,


nale¿noœci skierowanych do dnia sporz¹dzania rocznego sprawozdania finansowego na drogê postêpowania s¹dowego lub arbitra¿owego (nale¿noœci te potwierdzi radca prawny, podaj¹c numer sprawy).


sald nale¿noœci i zobowi¹zañ z osobami fizycznymi oraz jednostkami nie prowadz¹cymi ksi¹g  rachunkowych,


sald nie przekraczaj¹cych równowartoœci 500 EUR.





Za stan faktyczny tych sald uwa¿a siê stan wynikaj¹cy z ksi¹g rachunkowych.
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Poprzez weryfikacjê stanu ewidencyjnego dokonuje siê inwentaryzacji tych aktywów i pasywów, których stan nie podlega lub nie mo¿e byæ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.


Weryfikacjê stanów ewidencyjnych przeprowadzaj¹ pracownicy, prowadz¹c zgodnie z zakresem czynnoœci podlegaj¹ce weryfikacji konta analityczne.


Kontrolê prawid³owoœci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezpoœredni prze³o¿ony pracowników dokonuj¹cych weryfikacji stanów ewidencyjnych.


Inwentaryzacja pasywów i aktywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnoœci poprzez porównanie z w³aœciwymi dowodami, sprawdzenia prawid³owoœci podpisów, okresowych rozliczeñ, naliczeñ, itp. Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje siê w sposób nastêpuj¹cy:





wartoœci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokoœci i terminowoœci odpisów oraz ich zgodnoœci z obowi¹zuj¹cymi przepisami,


œrodki pieniê¿ne - poprzez stwierdzenie ich wp³ywu w okresie póŸniejszym lub prawid³owoœci dowodu Ÿród³owego i postêpowania reklamacyjnego,


faktury nie zg³oszone do rozrachunku  - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury z³o¿one zosta³y do realizacji w pierwszych dniach okresu nastêpuj¹cego po terminie inwentaryzacji, 


rozrachunki  tytu³u wynagrodzeñ - poprzez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyp³aconych list p³ac z ostatniego miesi¹ca i wynagrodzeñ nie podjêtych w terminie wyp³aty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych lub prekludowanych,


rozrachunki publiczno  - prawne przez pisemne uzgodnienie wysokoœci dokonywanych wp³at lub otrzymanych œrodków  oraz szczegó³owe realnoœci wykazanych sald,


pozosta³e rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokoœci sald, a w przypadkach potr¹conych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegó³owe prawid³owoœci wykazanych sald,


roszczenie z tytu³u niedoboru i szkód, rozliczenia nadwy¿ek i roszczenia sporne przez  sprawdzenie zasadnoœci ich wykazania i prawid³owoœci ich wyceny,


materia³y w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegó³owe sprawdzenie zasadnoœci poszczególnych pozycji,


rozpoczête inwestycje i dokumentacje dla przysz³ych inwestycji przez szczegó³owe sprawdzenie zapisów na kontach analitycznych i uzgodnieñ  wysokoœci nak³adów oraz ich realnoœci z komórk¹ obs³ugi inwestycji,


 inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegó³owe sprawdzenie prawid³owoœci ewidencji i wysokoœci sald na dzieñ inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:





czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objêto ewidencj¹ bilansow¹ lub pozabilansow¹  zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami,


czy wskazane salda nie zawieraj¹ sum nierealnych wzglêdnie takich, które powinny byæ odpisane w ciê¿ar kosztów, strat czy sprzeda¿; wyniki weryfikacji ujmuje siê w odpowiednich protoko³ach o treœci zale¿nej od potrzeb,





Osoba dokonuj¹ca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim urz¹dzeniu ksiêgowym, zamieszczaj¹ klauzulê „dokonano weryfikacji sald na dzieñ.......2..... r” i umieszczaj¹c podpis.
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Spis z natury powinien byæ poddany kontroli przez przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerów.


Kontrola polega na sprawdzeniu:





czy pole spisowe zosta³o w³aœciwie przygotowane do spisu,


czy zespo³y spisowe wykonuj¹ swoje obowi¹zki zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,


czy prawid³owo ustalono iloœ( spisowych sk³adników, w tym tak¿e obliczeñ technicznych,


czy spis z natury jest kompletny.





Z wyników kontroli sporz¹dza siê protokó³ w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzaj¹cy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisuj¹c w rubryce „uwagi”.





W razie stwierdzenia w toku kontroli, ¿e spis z natury w ca³oœci lub czêœci przeprowadzony zosta³ nieprawid³owo - osoba, która stwierdzi³a nieprawid³owoœci zawiadamia na piœmie kierownika jednostki, który nastêpnie zobowi¹zany jest zarz¹dzi( ponowne przeprowadzenie ca³ego lub odpowiedniej czêœci z spisu natury. 
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Obieg dokumentów dotycz¹cych inwentaryzacji i rozliczenia ró¿nic inwentaryzacyjnych  nastêpuje w ustalonym porz¹dku.





Przekazywanie arkuszy spisów z natury i innych materia³ów z inwentaryzacji (sprawdzenie, oœwiadczenie, itp.) przewodnicz¹cemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu sta³emu cz³onkowi komisji inwentaryzacyjnej.


Przekazanie g³ównemu ksiêgowemu przez przewodnicz¹cego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglêdem formalnym i rachunkowym materia³ów z inwentaryzacji.


Wycena spisów, ustalenia ró¿nic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawieñ ró¿nic inwentaryzacyjnych.


Powiadomienie o stwierdzonych ró¿nicach osób materialnie odpowiedzialnych i z³o¿enie pisemnych wyjaœnieñ  przez te osoby.


Opracowanie protoko³u weryfikacji ró¿nic inwentaryzacyjnych przez komisjê i przed³o¿enie kierownikowi zak³adu wniosków do akceptacji. Je¿eli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wniosków jednostki winno nast¹pi( nie póŸniej ni¿ w ci¹gu 15 dni roboczych.


Wys³anie kontrahentom zawiadomieñ o wysokoœci sald (w 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w ci¹gu 10 dni od daty otrzymania).


przeprowadzenie weryfikacji sald  aktywów i pasywów  nie podlegaj¹cych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald ( w ci¹gu 30 dni po terminie inwentaryzacji).


ujête w ksiêgach rachunkowych wyników rozliczenia ró¿nic inwentaryzacyjnych - w nastêpnym miesi¹cu po terminie inwentaryzacji ( nie póŸniej ni¿ z dat¹ ostatniego dnia roku).


Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do s¹du (w 30 dni od daty zatwierdzenia wniosków komisji przez kierownika jednostki).


Skierowanie spraw wskazuj¹cych na nadu¿ycia do organów œledczych (w dniu nastêpnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki). 
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Przy rozliczeniu ró¿nic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoborów, szkód i nadwy¿ek, obowi¹zuj¹ przepisy ustawy o rachunkowoœci.


Podstaw¹ odpisania niedoborów, szkód - na w³aœciwe konta kosztów i strat oraz roszczeñ z tytu³u niedoborów zawinionych, stanowi decyzji kierownika jednostki.
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Dokumenty z inwentaryzacji zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o rachunkowoœci, winny by( przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji






















































































ZA£¥CZNIK NR 1





CZÊSTOTLIWOŒ(, TERMINY I SPOSÓB PRZEPROWADZENIA INWRNTARYZACJI





Lp.�
Rodzaj sk³adnika maj¹tkowego�
Termin inwentaryzacji�
Sposób inwentaryzacji�
�
1.











2.








3.











4




















5.

















6.




















�
œrodki pieniê¿ne w kasie: akcje, obligacje, czeki obce, bony, weksle i inne papiery wartoœciowe, inne œrodki pieniê¿ne





œrodki pieniê¿ne na rachunkach bankowych








kredyty i po¿yczki, nale¿noœci i zobowi¹zania, oprócz wymienionych w pkt 8, powi4rzone innym jednostkom w³asne sk³adniki maj¹tkowe





rzeczowe sk³adniki maj¹tku obrotowego: materia³y, towary, 











je¿eli znajduj¹ siê na terenie strze¿onym





œrodki trwa³e, maszyny i urz¹dzenia wchodz¹ce w sk³ad œrodków trwa³ych w budowie





je¿eli znajduj¹ siê na terenie strze¿onym








grunty, budynki, budowle, inwestycje rozpoczête 


nale¿noœci sporne i w¹tpliwe, nale¿noœci i zobowi¹zania wobec pracowników,


nale¿noœci i zobowi¹zania publiczno - prawne,


rozliczenia miêdzyokresowe kosztów,


fundusze specjalne,


rezerwy i dochody przysz³ych okresów,


wartoœci niematerialne i prawne,


inne nie wymienione wy¿ej sk³adniki aktywów i pasywów�
ostatni dzieñ ka¿dego roku








ostatni dzieñ ka¿dego roku





IV kwarta³ ka¿dego roku do 15 stycznia nastêpnego roku





IV kwarta³ ka¿dego roku z zakoñczeniem najpóŸniej do 15 stycznia nastêpnego roku, 


raz na dwa lata





IV kwarta³ roku ka¿dego 


do 15 stycznia nastêpnego roku


raz na cztery lata








ostatni dzieñ ka¿dego roku

















�
spis z natury











pisemne potwierdzenie sald





pisemne potwierdzenie stanu aktywów i pasywów





spis z natury




















spis z natury

















porównanie danych ksi¹g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (porównanie stanu ewidencyjnego)








�
�














































































ZA£¥CZNIK NR 2





OŒWIADCZENIE





Oœwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowi¹zkiem wyliczenia siê, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, i¿ wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sk³adników maj¹tkowych zosta³y przekazane do komórki ksiêgowoœci oraz zosta³y do chwili rozpoczêcia spisu z natury ujête w ewidencji iloœciowej, tj. w ksiêgach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.











Kowary, dnia ..................





Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej





Wype³ni( w 2 egzemplarzach:





orygina³ - komórka ksiêgowoœci,


kopia - jednostka inwentaryzacyjna.






































































































































ZA£¥CZNIK NR 3


PROTOKÓ£





inwentaryzacji stanu kasy Urzêdu Miejskiego w Kowarach


przeprowadzonej w dniu .......................................................... od godziny.................................................................


przez.............................................................................................................................................................................


Spis (przekazanie) przeprowadzono w obecnoœci:


Komisji spisowej.........................................................................................................................................................


Kasjera.........................................................................................................................................................................


Osoby obecnej przy spisie (przejmuj¹cej)...................................................................................................................


W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastêpuje (przekazano):





Rzeczywisty stan gotówki w kasie Urzêdu Miejskiego-                                                      ..............................z³


stan gotówki wg raportu kasowego nr z dnia -                                                                           .............................z³


Nadwy¿ka /niedobór                                                                                                                   .............................z³


zosta³a zapisana w raporcie kasowym nr    z dnia                                                                       .............................z³





2. Rzeczywisty stan gotówki w kasie Przedszkola nr 1                                                                .............................z³    


Stan gotówki wg raportu kasowego nr    z dnia                                                                            ............................z³


nadwy¿ka / niedobór                                                                                                                     ............................z³


zosta³a zapisana w raporcie kasowym nr                                                                                       ...........................z³





3. Rzeczywisty stan gotówki w kasie Szko³y Podstawowej nr 2                                                   ...........................z³ 


Stan gotówki wg raportu kasowego nr    z dnia                                                                             ...........................z³


nadwy¿ka / niedobór                                                                                                                       ..........................z³


zosta³a zapisana w raporcie kasowym nr                                                                                         ..........................z³





4. Rzeczywisty stan gotówki w kasie Miejskiego Oœrodka Kultury                                               ...........................z³ 


Stan gotówki wg raportu kasowego nr    z dnia                                                                              ...........................z³


nadwy¿ka / niedobór                                                                                                                        ..........................z³


zosta³a zapisana w raporcie kasowym nr                                                                                         ..........................z³





5.Rzeczywisty stan gotówki w kasie Miejskiej Biblioteki Publicznej                                             ...........................z³ 


Stan gotówki wg raportu kasowego nr    z dnia                                                                               ...........................z³


nadwy¿ka / niedobór                                                                                                                         ..........................z³


zosta³a zapisana w raporcie kasowym nr                                                                                          ..........................z³





6.Stan innych walorów (depozytów) jednostki kontrolowanej, przechowywanych w kasie, ich zgodnoœ( lub niezgodnoœ( z ewidencj¹.


W kasie przechowuje siê znaki op³aty skarbowej.


Zgodnie z pismem Fn/    /    z dnia ....................zaliczka na znaki op³aty skarbowej wynosi............................ 





Ustalono:


-stan gotówki za sprzedane znaki op³aty skarbowej:......................z³


-w znakach op³aty skarbowej pozosta³o: ........................................z³        


-ró¿nica  ............................................................................................z³





Stan druków œcis³ego zarachowania przechowywanych w kasie:





Ewidencjê druków œcis³ego zarachowania prowadzi siê w ksiêdze ogólnej druków œcis³ego zarachowania za³o¿on¹ dnia 04 stycznia 1998 roku oraz szczegó³owe ksiêgi druków œcis³ego zarachowania za³o¿one dnia 04 stycznia 1998 roku, wg których odnotowuje siê ka¿dy wydany kwitariusz œcis³ego zarachowania.





Objêto inwentaryzacjê (przekazano):





Lp.�
Wyszczególnienie�
Stan ewidencyjny�
Stan rzeczywisty�
�
�
Kwitariusze przychodowe K-104


Kwitariusze przychodowe K-103


Bloczki op³aty klimatycznej


Mandaty karne gotówkowe


Mandaty karne kredytowe


Œwiadczenia pochodzenia zwierz¹t


Czeki gotówkowe


Czeki rozliczeniowe


Numerki dla psów


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


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


�
�
�
�



Uwagi dotycz¹ce prowadzenia gospodarki kasowej:


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


Protokó³ niniejszy sporz¹dzony w .......... jednobrzmi¹cych egzemplarzach.





PODPISY





Komisja spisowa:





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


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


................................                                                                                (kasjer)








