Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 19 /2010
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury i Promocji w Cieptowodach
z dnia 15 lipca 2010 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I PROMOCJI
W CIEPLOWODACH

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna ma na celu w szczegblnosci doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji

ckonomicznych oraz rozliczenie oséb materialnic odpowiedzialnych za powierzone im mienie, rowniez w razie
zwolnienia i zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz zdarzen losowych.

§2

1. Rzeczywisty stan skladnikow majatku zakladu ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) potwierdzeniu sald,
3) weryfikacji.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obowiazuje dla poszczegdlnych skiadnikéw majatku, w nastepujacych terminach:
1) gotdwki w kasie- na 31.12. kazdego roku,
2) materialéow w magazynach-na31.12. kazdego roku,
3) $rodkéw trwatych wlasnych - raz w ciagu 4 lat;
4) srodkéw trwalych obcych oraz postawionych w stan likwidacji a fizycznie niezlikwidowanych - raz w ciagu 4 lat;
5) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta - raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia obowiazuje dla nastepujacych aktywow i
pasywow:

1) $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci i zobowiazan (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych);

3) rozliczen z tytulu przekazanych lub otrzymanych nicodplatnie srodkow trwalych.

4. Inwentaryzacji droga weryfikacji podlegaja nastepujace aktywa 1 pasywa:

1) $rodki trwale trudno dostepne ogladowi;

2) naleznosci sporne 1 watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sadowej;

3) naleznosci i zobowiazania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;

4) naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych;

5) warto$ci niematerialne 1 prawne;

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych taka inwestycja);

7) dochody, przychody przyszlych okresow;

8) materialy w drodze oraz dostawy nie fakturowane;

9) inne aktywa i pasywa.

§3
Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
1) srodki pienigzne;
2) druki $cislego zarachowania;
3) materialy w magazynie;
4) inwestycje rozpoczegte;
5) naleznosci i zobowiazania.



§4
1. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadkach:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktérych nastapilo naruszenie stanu skladnikow
majatku (pozar, wlamanie, itp.).
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzien wystapienia zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1.

§5
1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku zakladu.
2. Do dnia spisu z natury musi zosta¢ przygotowana ewidencja ksiggowa. Oznacza to, Ze na t¢ date musza zostac:
1) uzgodnione dane ewidencji prowadzonej w magazynie 1 ewidencji ksiggowej;
2) ujete ewidencja wszystkie przychody i rozchody, jakie nastapily do dnia spisu.

§6

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona przez wlasna komisj¢ inwentaryzacyjna.
§7

1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury 1 Promocjiw Cieplowodach, na wniosek Glownego Ksiggowego:
1) powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna, skladajaca si¢ z co najmniej trzech os6b;
2) powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
3) ustala sklad zespolow spisowych;
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych.

2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej gotowki w kasie Dyrektor Osrodka powoluje komisj¢
inwentaryzacyjna na wniosek Glownego Ksiggowego.

§8
1. Zaprawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.
2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej moze zostaé kazdy pracownik, za wyjatkiem Gléwnego Ksiggowego.
3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom;
2) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupelnien w skladzie zespolow spisowych;
3) ustalenie zakresu czynnosci dla czionkow komisji;
4) kontrolowanie wypehionych przez zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z
inwentaryzacji;
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury;
6) dopilnowanic terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;
7) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

§9

Zespol spisowy musi si¢ sklada¢ co najmnie;j z dwoch osob.

§10
Do zadan zespolu spisowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminic na wyznaczonym polu spisowym (tj. w konkretnym
pomieszczeniu, hali, magazynie, itp.); kazdy z tych obicktéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol
spisowych o ile jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkow
do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych;

2) zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajacy normalng dzialalnos¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

3) wlasciwe zabezpieczenic magazynéw na czas spisu przed nickontrolowana zmiana miejsca kontrolowania
spisywanych skladnikow majatku;

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki



skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§11
1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opieczetowanych i ponumerowanych formularzy spisowych,
przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych pomocy technicznych,

2) zabezpieczenie na czas spisu urzadzen ewidencji magazynowej, zawierajacych dane o ilosci zapasow,

3) zlozenie przez osoby, ktorych pieczy powierzono okreslone skladniki majatkowe pisemnych o$wiadczen, ze
kompletna dokumentacja obrotéw, dokonanych do chwili rozpoczgcia spisu, ze wskazaniem ostatnich dowodow
przychodu i rozchodu, zostala wprowadzona do ewidencji prowadzonej przez te osoby i przekazana do Glownego
Ksiggowego.

2. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 3, stanowia zalaczniki nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji.

§12
1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktory obejmuje nastgpujace zapisy:
1) dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gldwce arkusza:
a. nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego (nr pokoju, magazyn), oraz przedmiot spisu (rodzaj
skladnika majatkowego),
b. osoby biorace udzial w spisie (imiona i nazwiska czlonkow zespolu spisowego oraz osoby majacej piecz¢ nad
objetymi spisem skladnikami majatkowymi lub wyznaczonego przez nig reprezentanta),
c. czas spisu (data, godziny od...do...);
2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:
kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola spisowego,
symbol identyfikujacy spisywany skladnik majatkowy (np. numer indeksowy materiah),
nazwa skladnika majatkowego, stosowana w Zakladzie,
jednostka miary stosowana przy obrocie danym skladnikiem,
ilosé ustalona w czasie spisu,
uwagi spisujacych: o zmniejszeniu przydatnosci spisywanego skladnika majatkowego, spisywaniu ilosci na
podstawie danych o ilosciach skladowanych w réznych miejscach itp.; w kolumnie tej kontroler parafuje tez
pozycje sprawdzone przez niego;
3) dokonane po zapelnieniu arkusza:
a. ogolna liczba pozycji zapisow (dane te podaje si¢ na ostatnim arkuszu spisu ,,Spis zakoficzono na pozycji
nr...”),
b. podpisy czlonkéw zespolu spisowego i osoby sprawujacej pieczg nad inwentaryzowanymi skladnikami
majgtkowymi.
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2. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposéb czytelny.

3. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, warto$¢ okresla sic w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowaé ogolnie przyjete skroty.

4. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu lub liczby) pod
warunkiem, ze beda one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny. Poprawka winna by¢ podpisana przez osobg (osoby)
dokonujace spisu z natury. Bledy powstale; np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis
winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawionej, datg 1 powdd dokonania poprawki.
5. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki scislego zarachowania, pieczetujac je, numerujac oraz rejestrujac ich numery
przy wydaniu zespolom spisowym. Po zakonczeniu spisu zwrotowi podlegaja zaréwno arkusze wypelnione poprawnie,
blednie wypehione, jak tez niewykorzystane.

§13

1. Zespél spisowy, poczynajac od jednej z granic pola spisowego, idzie w okreslonym kierunku, dokonujac po drodze
kolejno, systematycznie pomiaru (w danej jednostce pomiarowej), wazenia (w kg) lub liczenia (w szt. lub ich
wielokrotno$ciach) znajdujacych si¢ na terenie pola spisowego rzeczowych skladnikéw majatku jednostki.

2. Jesli sposéb pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilos¢ ustala si¢ droga szacunku.

3. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
stan skladnikéw majatku lub osoby przez nia upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby
materialnic odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar skladnikow majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby



przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

4. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialniec odpowiedzialna i nie upowazni do
tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢, wyznaczong
przez Dyrektora Osrodka.

5. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub
przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikow majatku, zespél spisowy zawiadamia przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

§14

1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu czy:

1) pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu;

2) zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami o przeprowadzaniu

inwentaryzacji;

3) prawidlowo ustalono ilo§¢ spisywanych skladnikéw majatkowych, w tym takze obliczen;

4) spis z natury jest kompletny.
3. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,
podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi’.
4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, ze spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§15
1. Po zakohczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazuja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
wypelnione, blednie wypelnione i niewykorzystane arkusze wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, ktérego
wzOr stanowi zalacznik nr 3 do Instrukcji.
2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Glownego Ksiggowego, ktora zarzadza
wyceng skladnikéw majatkowych.
3. Wycena spisanego z natury majatku przeprowadzana jest przez Glownego Ksiggowego 1 polega na przemnozeniu
spisanych iloéci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu lacznej ich wartosci.
4. Ustalenia stanu warto$ciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania wycenionych arkuszy spisowych w formie
zbiorczego zestawienia poszczegolnych stron arkuszy spisowych.
5. Wiyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane z danymi ksiag rachunkowych.

§ 16
1. Rozliczenie roznic inwentarzowych, wykazanych przez Gléwnego Ksiggowego na podstawie danych wynikajacych
z arkuszy spisowych 1 ewidencji przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.
2. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:
1) zakwalifikowaé réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) skladnikéw majatku;
2) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie;
3) ustali¢ w sposob bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek;
4) wnioskowaé o ich odpisanie z ksiag rachunkowych;
5) rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony 0so6b materialnie odpowiedzialnych jak 1 innych osob;
6) rozliczyé réinice inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych si¢ w
granicach norm).
3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich, ktorych informacje moga by¢
przydatne do ustalenia przyczyn powstania roznic, wyjasnien ustnych lub pisemnych, badania dokumentéw zwiazanych z
obrotem zapasami i danych ewidencji, a w razie koniecznosci przeprowadzenia ponownych spisow kontrolnych.
4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac réznice inwentaryzacyjne, ma nastepujace mozliwosci:
1) uznaé réznice za nieistotna, niewymagajaca uwzglednienia;
2) uznaé¢ roznicg za powstala na skutek normalnych, nieuniknionych wlasciwosci skladnika albo warunkow jego
skladowania i zleci¢ jej spisanie w koszty;
3) uznaé za przyczyng powstania roznic zaistniale w toku obrotu zamiany asortymentow, co uzasadnia dokonanie
kompensaty nadwyzek z niedoborami;



4) uzna¢ niedobor za powstaly z winy okreslonych 0sob i wystapi¢ wobec nich z roszczeniem o naprawienie szkody.
5. Réznice inwentaryzacyjne mozna uznaé za nicistotne, gdy metoda ustalania stanu skladnika podczas spisu z natury ze
swej istoty jest malo dokladna, tj.:

1) stan zapasu ustalono droga szacunku;

2) skladnik jest niejednorodny (poszczegolne partie dostaw roznia si¢ waga, objetoscia itp.).

6. Dla skladnikow, ktorych pomiar w toku spisu z natury z obiektywnych przyczyn nastepuje z bledem, opracowac
nalezy procentowe wskazniki roznic migdzy stanem ewidencyjnym a spisanym, automatycznie uznawane za nieistotne, t].
niepowodujace koniecznosci korygowania stanu ewidencyjnego.

7. Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobienstwa asortymentow lub opakowan, w ktorych
asortymenty te znajdowaly si¢, nastapita w toku obrotu nimi zamiana, jesli:

1) niedobory lub nadwyzki zostaly ujawnione w toku tego samego spisu z natury;

2) rdznice wystapily w tym samym miejscu skladowania sktadnikéw majatkowych;

3) réznice inwentaryzacyjne dotycza skladnikow majatkowych, ktérych cechy zewngtrzne jak przeznaczenie, ksztalt,
wymiary itp. lub posta¢ opakowania uprawdopodobniaja mozliwos¢ popelnienia przy obrocie nimi omylek,
polegajacych na ich zamianie.

8 Tlos¢ oraz wartosé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawg mniejsza
iloéé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng skladnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.
9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pézniej niz w ciagu 30 dni od dnia na ktory przeprowadzona zostala
inwentaryzacja przedklada do Dyrektora Osrodka opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
1 wnioski do akceptacji.
10. Pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa ujmuja wyniki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach
rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu od Dyrektora Osrodka zaakceptowanego protokolu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych i przedlozonych wnioskow (nie pézniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku).
11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace:

1) podsumowanie przebiegu inwentaryzacji;

2) sformulowanie propozycji na przyszlos¢, z ktérych nalezaloby skorzystaé podczas nastgpnego spisu z natury.
Wzér sprawozdania stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§17
1. Rzeczywiste istnienie (nickwestionowanie przez kontrahentéw) wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki
kwot naleznosci i zobowiazan, nicuregulowanych na koniec roku obrotowego, wymaga sprawdzenia droga
inwentaryzacji rocznej, polegajacej na potwierdzeniu sald tych rozrachunkéw oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu
ewentualnych réznic migdzy danymi ksiag zakladu i jej kontrahentow.
2. Inwentaryzacj¢ rozrachunkéw w drodze uzgodnienia salda przeprowadza Glowny Ksiggowy.
3. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan polega na
pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujgciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.
4. Stany rozrachunkéw z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan uzgadnia si¢ przez wyslanie
zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji skladajacych si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.
5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
1) sald zerowych;
2) naleznosci, ktore przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaly skicrowane na droge
postgpowania sadowego;
3) sald naleznosci i zobowiazan drobnych, tj., gdy koszty oplat pocztowych sa niewspoimiernie wysokie w stosunku
do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych;
4) naleznosci od o0s6b fizycznych.
6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkéw roznice wymagaja ustalenia przyczyn ich powstania oraz
ostatecznego rozliczenia.
7. Stwierdzone réznice, wynikajace z braku pelnej zgodnosci sald u kontrahentow, powinny by¢ szczegélowo zbadane,
zaréwno pod wzgledem formalnym jak i merytorycznym, przez komorki ksiegowosci obu stron.
8. Roznice moga by¢ m.in. spowodowane:
1) réznicami w czasie (faktura lub przelew wplywajace u jednego kontrahenta na wysokos¢ salda zostaly ujete u
drugiego kontrahenta w okresie pozniejszym, nastgpujacym po dniu, na ktéry uzgadnia si¢ salda);
2) odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. nastapilo postawienie przez odbiorcg towaréw do dyspozycji
dostawcy, przez dostawce nieuznane, z czym wiaze si¢ zwrot faktury;
3) réznicq zdan, co do charakteru lub wysokosci kwoty operacji (sprawy sporne).



9 Ostateczne rozliczenie réznic nastepuje na podstawie wniosku Glownego Ksiggowego, zatwierdzonego przez
Dyrektora GOKiP.

§18
1. Weryfikacja stanowi metod¢ inwentaryzacji, ktérej podlegaja te skladniki aktywow i pasywow, ktérych nie mozna
lub z przyczyn uzasadnionych nie udalo si¢ zweryfikowaé droga spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.
2. Inwentaryzacja droga weryfikacji obejmuje si¢:

1) wartosci niematerialne 1 prawne, inwestycje rozpoczete, fundusze i kapitaly, rozliczenia miedzyokresowe,

przychody przyszlych okresow;

2) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia sporne, naleznosci watpliwe;

3) zasoby, ktorych nie objeto spisem z natury, gdyz znajduja si¢ poza jednostka, np. w przerobie, a kontrahent, u

ktérego si¢ znajduja nie potwierdzil ich stanu;

4) salda rozrachunkéw, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia si¢ z kontrahentami.

3. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadza Glowny Ksiegowy przy udziale os6b merytorycznie
i organizacyjnic odpowiedzialnych za okreslone salda,
4. Weryfikacja polega na analizie poprawnosci 1 realnosci wykazanych na kontach sald na podstawie:
1) dokumentéw uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;
2) oceny realnej wartosci tych skladnikéw, np. czy dany tytul wartosci niematerialnych i prawnych jest nadal
gospodarczo przydatny, czy naleznosci od pracownikow nie sa przedawnione lub niesciagalne.
5. Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) srodki pienigzne ,,w drodze™ - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub prawidlowosci dowodu
zrodlowego i postgpowania reklamacyjnego;

2) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych wynagrodzen z
ostatniego miesiaca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nic zawiera kwot
przedawnionych;

3) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub otrzymanych srodkow oraz
szczegdlowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;

4) roszczenia z tytuln niedoborow i szkoéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne - przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny;

5) wartosci niematerialne 1 prawne — Pprzez sprawdzenie wysoko$ci i terminowosci odpisow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

6) rozpoczete inwestycje, poprzez:

a. porownanic danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zroédlowym, bedacym podstawa zapisu, a wige
kazdego zapisu kosztu z faktura badz innym dokumentem, stanowiacym podstawe zapisu i porownaniu sumy
zapisanych kosztéw z suma figurujaca w dokumentach,

b. sprawdzeniu czy wykazana w ksiggach i bilansie wartos¢ jest realna, tj. czy nie sa to inwestycje wstrzymane,
czy nie nastapila deprecjacja wartosci skladnikow (wstrzymane lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia,
kradzieze, nieprzydatno$é poszczegélnych urzadzen),

7) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegblowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosci
salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

a. inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami,

b. wykazane salda nic zawieraja sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢ odpisane w ci¢zar kosztow, strat,
lub na zyski.

5. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidlowosci 1 rozbieznosci wymagaja wyjasnienia i wyksiggowania z ksiag
rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych, , martwych”, blednych, bezzasadnych, nieprawidlowo
wycenionych lub budzacych zastrzezenia z innych przyczyn.

6. Wzér protokohn weryfikacji stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji.

Zatwierdzam:

—DYREKTOI-

Cieplowody, dnia 15 lipca 2010 .



