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Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
z dnia 30.08.2011
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 — 28 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.

z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,poz. 1240, z

pbzn. zm.) oraz § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w

Lublinie nadanego Uchwata nr 1040/XLII/2006 z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie

Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie oraz § 8 ust.

7 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z

.f‘a Kalkuty w Lublinie nadanego Zarzadzeniem nr 284/2008 Prezydenta Miasta Lublin z

& dnia 8 maja 2008r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjna stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Dyrektora

. Domu Pomocy Spotecznej Nr 31/2001 z dnia 19.12.2001 r. wprowadzajace instrukcje

é?f” w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie.
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 20/2011

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
i metod przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki zwanej
dalej Domem.

§2

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw Domu.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
Domu i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku Domu,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Domu.

3. Inwentaryzacjg obejmuje sig:
a) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny
w niej by¢ ujete,
b) sktadniki majatkowe ujete wytgcznie w ewidenciji ilosciowe;j,
Q c) obce sktadniki majgtkowe.

4. Inwentaryzacja okresowa przeprowadzona jest w nastepujgcych terminach:
a) zapasy magazynowe — 1 raz w roku,
- magazyn przemystowy i darowy na dzien 30 listopada,
- magazyn spozywczy na dzien 31 grudnia,
b) s$rodki pieniezne w kasie — 1 raz w roku na dzier 31 grudnia,
¢) paliwo w samochodach gospodarczych — 1 raz w roku na dzien 31 grudnia,
d) srodki trwate, pozostate $rodki trwate i inne wyposazenie — 1 raz na 2 lata,
e) budynkiibudowle — 1 raz na 4 lata,
f) zbiory biblioteczne — 1 raz na 4 lata.
Inwentaryzacja $rodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych powinna sie rozpocza¢
nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczy¢ do
15 dnia nastepnego roku.
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Budynki i budowle do ktérych dostgp nie jest utrudniony winny byc¢
inwentaryzowane droga spisu z natury, za$ grunty oraz budynki i budowle, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony winny by¢ inwentaryzowane drogg
weryfikacji, dodatkowo nalezy poréwna¢ dane ewidencii ksiegowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci i udokumentowac te czynnosci.

Terminy okreslone w punktach a), b), ¢) nalezy rozumie¢ nastepujaco jezeli spis
znatury nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednic
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy
przypadajgcym terminem inwentaryzacji sktadnikéw a dniem spisu.

§3

Rodzaje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej
lub inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacja okresowa przeprowadza sie¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czestotliwos¢ inwentaryzaciji okre$long w ustawie
o rachunkowosci.

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje giéwny ksiggowy Domu.
Zatwierdzony przez Dyrektora Domu plan inwentaryzacji zostaje wprowadzony
zarzadzeniem wydanym przez Dyrektora Domu.

4. W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej opracowuje sie szczegotowy
harmonogram spisu z natury.

5. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia
okolicznoéci uzasadniajacej jej przeprowadzenie tj. zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych (powbdz, pozar, kradziez),
zmiana wiasnosci oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli skarbowej
i podatkowe;.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor Domu.

§4

Metody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzyskanie od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzern wykazanych
sald,
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a)
b)

b)
c)

d)

a)
b)
c)

porébwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku.

. Poszczegélnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest Scisle okreslona

metoda inwentaryzacji.

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

srodkow pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku bankowym),
rzeczowych skfadnikow majatku obrotowego — materiatow itp.

srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw
trwatych.

Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace sie¢ w Domu sktadniki
majagtkowe ujete wylgcznie i ewidencii ilosciowej oraz begdgce wtasnoscig
innych jednostek.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury.

wycena spisanych ilosci przez administratora ds. inwentarzowych,

poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych
i rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczania,

usunieciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

pozyczki i kredyty,

naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutéw publiczno — prawnych,
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatku.

W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza
sie inwentaryzacje:

$rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,
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d)
e)

naleznosci i zobowigzan z pracownikami,
naleznosci i zobowigzan publiczno — prawnych,

f) funduszy i kapitatow,

9)
h)

rezerw i dochodow przysztych okresow,
innych aktywow i pasywow nie podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

§5

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

|. Stata komisja inwentaryzacyjna

4.

W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia
inwentaryzacji powotuje si¢ statg komisje inwentaryzacyjng w sktadzie
minimum trzech osaob.

Powotanie statej komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek gtdwnego
ksieggowego na podstawie wewnetrznego zarzgdzenia Dyrektora Domu.

Na wniosek gtéownego ksiegowego Dyrektor Domu powotuje rowniez
przewodniczgcego statej komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikéw na
stanowisku kierowniczym.

Do statej komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane mienie, gtéwny ksiggowy, o0soby
prowadzgce ewidencje ksiegowsg inwentaryzowanych sktadnikow.

Do obowigzkéow statej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:
ustalenie harmonogramu i zakresu i spisu z natury,

powotanie zespotéw spisowych,

dokonanie podziatu Domu na poszczegdlne rejony spisowe,

przeszkolenie osob biorgcych udziat w spisie z natury,

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczania inwentaryzacji,
gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

Il. Zespoty spisowe

1.

Zespoty spisowe powotuje Dyrektor Domu na wniosek przewodniczgcego
statej komisji inwentaryzacyjne na podstawie wewnetrznego zarzgdzenia
Dyrektora Domu.
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Powotanie zespotow spisowych powinno nastgpic nie pdzniej niz 14 dni przed
wyznaczong datg spisu z natury.

Do zespotow spisowych powinny by¢ powotane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami.

W skiad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

materialnie odpowiedzialna za stan objety spisem z natury skfadnikéw
majatku, _

prowadzaca ewidencje ksiegowg sktadnikow majgtkowych podlegajacych
spisowi z natury,

niezapewniajgca bezstronnosci spisu.

. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegoélnosci:

zapoznanie sie z obowigzujgcg w Domu instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym przeprowadzonym przez gtownego
ksiegowego i przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej,

pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od o0séb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych
i koricowych stanowigcych zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji.
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegoélnych sktadnikéw majgtku poprzez
ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu
spisu z natury,

terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych 2z natury
przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem.

Ill. Przebieg spisu z natury
il

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig
pisemnie upowaznionej,

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
o$wiadczenie wstepne stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala sie zespot
spisowy przez przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie sktadnikow
majgtku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jej
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f)

wielokrotno$ciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Przewazenie
sktadnikéw majatku polega na ich fizycznym potozeniu na wage i odczytaniu
jej wskaznika. Zmierzenie sktadnikobw polega na potozeniu przyrzadu
mierniczego do spisywanego sktadnika majgtkowego i odczytaniu jego
wskazania.

Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikéw majgtku
trudnych do doktadnego zmierzenia (znajdujgcych sie w zbiornikach,
pryzmach itp.), ich ilo§¢ ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na
arkuszach spisowych lub w specjalnym zatgczniku do arkusza spisowego.

Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu. W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na
wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne
do zapewnienia normalnej dziatalno$ci Domu. Wydanie lub przyjecie sktadnika
majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych
dowodach magazynowych, umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie
w ksiegach rachunkowych.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skiadnika majatku zespét
spisowy dokonuje wpisu do arkuszu spisu z natury w sposob umozliwiajacy
osobie materialnej odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

Zespot spisowy powinien wypehi¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajgcy
podziat ujetych w nim skfadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania
iwedlug o0s6b materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie
sktadnikow wiasnych i obecych z dalszym ich podziatem na petnowarto$ciowe
i niepetnowarto$ciowe.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu, powinien zawiera¢ co
najmniej:

nazwe Domu ( nadruk lub odcisniety stempel zawierajgcy nazwe),

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zmiane
(podpis przewodniczgcego statej komisji inwentaryzacyjnej),

okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

nazwa lub numer pola spisowego,

data rozpoczecia i zakoniczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczania
os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany majatek — réwniez godziny,
termin przeprowadzania spisu, jezeli rozni sie on od daty spisu z natury,




g)

h)
1)

imie i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej , czionkow
zespotu spisowego oraz osdb uczestniczacych w spisie,

numer kolejny pozycji arkusza,

szczegblowe okreslenie sktadnika majatku, np. nazwe, numer inwentarzowy,

j) jednostke miary,

K)
1)

iloé¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa,.

Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposob trwaly diugopisem lub
pismem maszynowym, komputerowym. W arkuszach spisu z natury
niedopuszczalne jest pozostawienie niewypetnionych wierszy, korygowanie
blednych zapiséw przez zmazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu
zapisu nieprawidiowego w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna
i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawianym zapisie powinien
by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego.

10.Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy

1

statej komisji inwentaryzacyjnej dokonuje wyrywkowej kontroli spisu. W toku
kontroli nalezy zbadaé, czy =zespoly spisowe dziatajg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata
zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz prawidtowo zostaty wypetnione
arkusze spisu z natury. Kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia za
arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach.

Po zakoficzeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisowych zesp6t spisowy powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje
o tresci: ,, Spis zakonnczono na pozyciji........ ”.

Prawidtowo wypetniony arkusz spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace
W spisie.

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby
materiainie odpowiedzialnej o$wiadczenie koficowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji,
oraz przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione, jak
i niewypetnione, a takze anulowane przewodniczacemu statej komisji
inwentaryzacyjnej.

12. Przewodniczacy statej komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich

wypemionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci
przekazuje je osoby merytorycznie odpowiedzialnej za wyceng i ustalenie

8
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ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (tj. magazyny spozywczy,
przemystowy, darowy, paliwo do dziatu finansowo — ksiggowego, a Srodki
trwate, pozostate érodki trwate do administratora ds. inwentarzowych).

IV. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu spisu z natury osoby merytorycznie odpowiedzialne dokonujg
wyceny spisanych skiadnikébw majatku oraz poréwnanie ilosci i wartosci
poszczegdinych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig
i wartoécig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej. Przy wycenie
spisanych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.
Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego  wynikajacego z prawidiowo prowadzonych  ksiag

e rachunkowych, powstaje niedobér, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuj sig w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych
w sposéb umozliwiajgcy ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych w formie wykazu z podziatem na
niedobory i nadwyzki.

V. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
1. Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez gtownego ksiegowego
przewodniczacemu state komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodnicz
statej komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

(9 3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz propozycji co do sposobu
ich rozliczenia.

4. Na podstawie zgromadzonych wyjasnien stata komisja inwentaryzacyjna,
odrebnie dla kazdej pozycji roznic, ustala przyczyne i odpowiednio do niej
proponuje okreslony sposob rozliczania.

5. Réznice inwentaryzacyjine mogg by¢ kompensowane jednak powinny
wowczas zostaé spetnione nastepujace warunki kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,




c)
d)

6.

zostaty stwierdzone w podobnych skfadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé omytek,
kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odno$nie réznic, stata
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu.

VI. Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktérych przypadat termin
inwentaryzaciji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje

na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Domu protokotu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych.

§6

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

i

b)

W drodze potwierdzenia sald inwentaryzuje sie $rodki pieniezne zgromadzone
na rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty, naleznoéci i zobowigzania oraz
powierzone kontrahentom wiasne skfadniki majgtkowe.

. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia sald:

naleznos$ci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozrachunkéw z pracownikami,

drobnych naleznoéci i zobowigzan w przypadku ktérych koszty uzyskania
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

rozrachunkéw publiczno prawnych.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje dziat finansowo -
ksiegowy.

. Formy potwierdzenia sald moga byc¢:

pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy lub
wydrukéw komputerowych,

faksowe - przesylajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogag
faksowa,
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c) telefoniczne - dokonujgc uzgodnienia salda z kontrahentem droga

telefoniczng, sporzadzajgac jednoczesnie krétka notatke z przeprowadzonych
uzgodnien.

§7

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

1.

Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu
z natury lub uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji
sald.

W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie migdzy innymi grunty i $rodki
trwate trudno dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i
zobowigzania z pracownikami oraz publiczno prawne i inne.

Celem inwentaryzacji w drodze z weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okre$lonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuje dziat finansowo — ksiegowy we
wspotpracy z wlasciwymi dziatami Domu.

Dziat finansowo — ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji salda sporzadza
protokot.

Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci)

migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych
tego roku obrotowego na ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

§8

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze
biezacych zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora Domu.

11




Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

T T U R i S S

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu ( materiatéw,
towarow, srodkéw trwatych, gotowki)*, za ktérg odpowiadam, zostalty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej
dokumentaciji i przekazane do dziatu finansowo — ksiegowego.

*niepotrzebne skreslic

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zalgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lubhn. dnig.ovaistmire g

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze wszystkie materiaty, towary, $rodki trwate, gotéwka*, zostaty w
mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo
do spisu.
Nie zgtaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz sktadu
zespotu spisowego.

*niepotrzebne skresli¢

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis osoby przyjmujacej oéwiadczenie



