Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy Kozienice
Nr 428/2018

z dnia 15.01.2018r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Publicznego Zlobka Miejskiego w Kozienicach prowadzone sa w siedzibie jednostki
obstugujgcej tj. Urzedu Miejskiego w Kozienicach ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Okresami sprawozdawczymi sg miesiace w roku obrotowym, w ktérych sporzadza sie:
— deklaracj¢ ZUS,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisbw  rozporzadzenia Ministra  Finanséw
W sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Na koniec roku sporzadza sie sprawozdania finansowe obejmujace:
—~ bilans jednostki budzetowej,
— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
- Zzestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacj¢ dodatkows.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:
Xpertis ERP Finanse i ksieggowosé Producent: Macrologic S.A.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegblnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna calo$é
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwng. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego
zostaly przedstawione w zataczniku nr 3.3 do zarzadzenia.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone 5.
QO za pomoca komputera,

Q Recznie (rejestr w postaci ksiag inwentarzowych i kart)
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

- dziennik,
- ksiggg gtowng,
- ksiegi pomocnicze,



~ zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w spos6b nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w spos6b ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa,

z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza,

~ powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

- Srodkéw trwatych, podstawowych i pozostatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozrachunkdw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- kosztow.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w sktadnikach aktyw6éw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

Q srodki trwate postawione w stan likwidacji

Q 976 Wzajemne wykluczenia miedzy jednostkami

0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Q 991 Plan dochodéw

Q 998 Zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

Q 999 Zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” ksiegi gtéwnej sa zgodne z obrotami dziennikéw czgsciowych,



Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

Q dla skladnik6w objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Otwieranie w zamykanie ksiag rachunkowych.
Jednostka otwiera ksiggi rachunkowe, stosujac przepisy art. 12 ust. 1 w.o.r.:

1) na dzied rozpocz¢cia dzialalnosci, ktérym jest dzieh pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki
o charakterze majatkowym lub finansowym,

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
3) na dzie zmiany formy prawne;j,

4) na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie nowej
jednostki (jednostek),

5) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogloszenia upadtosci

— W ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

2. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ stosujgc art. 12 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 3, 3a, 3bi 3¢ u. o. r.:
1) na dzief koniczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakoficzenia dzialalnodci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji lub
postgpowania upadtosciowego, o ile nie nastapilo jego umorzenie,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dziefi potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng jednostke,
to jest na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzief podziatu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub potgczenia
powstaje nowa jednostka, to jest na dzienl poprzedzajacy dziefi wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogloszenia upadlosci,

7) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

— nie pézniej niz w ciagu 3 miesigcy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci nastepuje

najpézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem art. 13 ust. 2i3 ustawy
o rachunkowosci.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na p6Zniejsze dopiski lub zmiany.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.
Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie

i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe,
zapewniono cigglos¢ zapiséw oraz bezblednosé dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.



Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, Jjezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczeg6lnoscei:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodéw i sposobu ich zapisania w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriéw klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostkg sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

3) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych;

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych

informacji o tresci zapis6w dokonanych w ksiegach rachunkowych.
Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

- zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonywanie rozliczef finansowych.

Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materiaty biurowe, $rodki czystosci oraz art. spozywcze
w dacie zakupu wydawane sg do zuzycia i ujmowane sg bezposrednio w koszty.

Dochody i wydatki jednostki klasyfikowane sg w szczegdtowosci rozdziat, paragraf i zadania. Wplywy
srodkéw stanowigce zwroty wydatkéw danego roku pomniejszaja wykonanie wydatkéw, natomiast
wplywy Srodkéw dotyczace lat poprzednich zwigkszaja wykonanie dochodéw jednostki.

Dochody jednostki wykazywane s3 w kwotach netto, bez podatku VAT, ktéry nalezy odprowadzié
z tytulu rozliczenia.

Dowody ksiggowe.

Jednostka prowadzi ewidencjg ksiggowg operacji gospodarczych na podstawie dowodéw (dokumentéw)
ksiggowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrédtowymi”:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostkg¢ dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédiowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych
dowodo6w zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.

Dowdéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach naturalnych;



4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowana w ksiegach rachunkowych umieszczana jest bezposrednio
na dowodach ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty. Dolgczona
informacja jest ztaczona z dowodem ksiggowym badz jest Jjednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmnie;:

- datg dokonania operacji gospodarczej;

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
Jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

- kwotg i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Faktury i rachunki wystawione dla Publicznego Ztobka Miejskiego z tytutu dostaw i ustug s3 ujmowane

w kosztach w miesigcu, ktérego dotycza, pod warunkiem wplywu do dnia 10 nastepnego miesiaca.

Poprawienie bledéw w zapisach ksiggowych

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego
zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca lub

2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

4. Ujimowanie w ksiggach rachunkowych rozliczeri podatku VAT

Publiczny Ztobek Miejski w Kozienicach rozlicza podatek VAT zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza
Gminy Kozienice z dnia 17 pazdziernika 2016r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw

i ustug Gminy Kozienice.

Kwota dochodéw jednostki pomniejszana jest o nalezny podatek VAT niezaleznie od tego, czy nalezna
kwota zostata zaptacona, czy tez nie, nawet gdyby wystapita wartoéé ujemna. Na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych dochodéw budzetowych jest ujmowany jako
zmniejszenie dochodéw wg poszczegélnych podziatek klasyfikacji dochodéw i ujmowany jest na
koncie analitycznym 130 bez klasyfikacji budzetowej.

W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujac



zmniejszenia wydatkéw na poszczegdlnych klasyfikacjach wydatkéw.
Zwrot podatku VAT z tytuhu rozliczenia deklaracji z ubiegtego roku stanowi dochéd jednostki.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego Jest ujmowana do pozostatych przychodéw operacyjnych lub
pozostalych kosztéw operacyjnych.

Whplaty z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajace z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowia dochod
Jjednostki.

5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw i na tej podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie;

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych;

- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

Nie przeprowadza sig inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowe;j.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji

inwentaryzacji.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentamj i weryfikacja realnej
wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
Q Srodki trwate wiasne i obce powierzone jej do uzywania (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw, ktére inwentaryzowane sg droga weryfikacji),

Q inne rzeczowe skiadniki majatku, tj. materialy (art. zywnosciowe) spisywane w ciggu roku w koszty.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywoéw, bedacych wlasnoscig innych jednostek, powierzonych
Jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywo6w pienieznych na rachunkach bankowych,
— naleznoéci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami oraz stan aktywéw
finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji
i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:



— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- nalezno$ci wobec pracownikéw i bytych pracownikow,

~ naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktyw6éw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na cely zweryfikowanie stanu wynikajacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury
i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,
— gruntéw otrzymanych w trwaly zarzad,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,

— Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— $rodkéw pienieznych w drodze,

— naleznodci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz publicznoprawnych,

— aktywow i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczeg6lnych
tytuléw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzqd, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami: decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym.

Spos6b inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zakiadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad Srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodk6éw trwatych oraz
inwestycje,
b) co roku: - zapasy materiatéw znajdujgcych si¢ w miejscu strzezonym,
- pozostate skladniki aktywéw i pasywow.
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:



Q

a

uzgodnienie sald aktyw6w finansowych ($rodkéw pienigznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

sktadnikéw aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku do 15 dnia roku nastepnego:

]
]

Q
a
a

srodk6éw trwatych, pozostate $rodki trwate,

materialy, towary nieobjete ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub nieznajdujace sie na terenie
strzezonym,

aktywa bedace wiasnoscig innych jednostek,

salda naleznosci,

aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa;

c) zawsze W nastepujacych przypadkach:

Q
Q

a
a

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

W sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku,

na dzien poprzedzajacy postawienie w stan likwidacji,

w przypadku polaczenia lub podziatu jednostki (w drodze pisemnej strony mogg odstapi¢ od
inwentaryzacji),

polecenie stosownych organ6w, np. kontroli skarbowej,

uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikéw nie odpowiadajg danym
ksiggowym.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowanej uzgadniane z zapisami ksiag
rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznie migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.




