Zalacznik nr 4

Czestotliwosé i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow

1. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:

1. Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢ spis z natury:

1) $rodkéw pienieznych w kasie,

2) materiatéw odpisywanych w ciagu roku w koszty w dniu zakupu,

3) zapasdéw wydawnictw, dla ktorych stosuje si¢ uproszczenie zaliczania na biezaco w koszty

zakupu materiatéow i ustug do ich wytworzenia.

2. W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:

1) co dwa lata — materialéw, towaréw i wydawnictw wlasnych znajdujacych sie

w magazynach strzezonych i objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciggu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkow trwalych oraz maszyn i

urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie (dawne inwestycje rozpoczete).

3. Spisowi z natury podlegaja rowniez zapasy obce materialéw lub towaréw znajdujace sie w jednostce

oraz inne skladniki majatkowe (np. $rodki trwale) powierzone do sprzedazy, przechowania lub

uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowe;.

O wynikach spisu nalezy powiadomi¢ wiasciciela sktadnikow majatkowych.

2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nast¢pujace skladniki
aktywow i pasywow:

b

2.

3.

Na 31 grudnia kazdego roku jednostka potwierdza stan §rodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych (takze lokat) droga potwierdzenia salda.

Nalezno$ci oraz powierzone kontrahentom wilasne skladniki majatkowe uzgadnia sie w
drodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi

rachunkowe.

Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dziefi niz 31 grudnia, stan naleznosci z
poszczegolnymi kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analize kont rozrachunkow, a w
szczegOlnosci analizy przychodéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity
miedzy datg potwierdzenia a 31 grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych

réznic.

4. Naleznosci wobec o0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczacych tytuléw

publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do
uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji,

polegajacej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.
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5. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty,
urzadzenia wbudowane itp.), srodki trwate w budowie ( naklady inwestycyjne ksiggowane
na koncie 080 — z wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartosci
niematerialne i prawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku drogg poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartosci tych

sktadnikow.

6. Pozostale aktywa i pasywa, niewymienione wyzej — w tym szczegélnie zobowigzania —
podlegaja weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

7. Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpoczaé najwczesniej po 1 pazdziernika i winno
zakonezy¢ si¢ nie pdzniej niz 15 stycznia nastepnego roku.
I11. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. W CKZ sporzadza si¢ inwentaryzacje aktywéw wedtug stanu na ostatni dzief roku obrotowego, w
oparciu o zarzadzenie Dyrektora oraz zasady rozdziatu 3 ustawy o rachunkowosci.
2. Zarzadzenie Dyrektora w sprawie inwentaryzacji okresla sklad komisji inwentaryzacyjnej,
przedmiot inwentaryzacji z okre§leniem pdl spisowych, termin rozpoczecia i zakonczenia
inwentaryzacji, metod¢ inwentaryzowania, metod¢ wyceny

irozliczenia.
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