Zalacznik nr 1

do Uchwaty nr 26/10/2008
Zarzadu S.M. ,,Zwigzkowiec”
z dnia 26.10.2008r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja okresla zasady i sposob przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Zwiazkowiec” w Jeleniej Gorze:

I. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Podstawa prawna — art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

2. Firmy, ktore podlegaja ustawie o rachunkowo$ci zobowiazane sa do przeprowadzenia
inwentaryzacji na dzien bilansowy, czyli koniczacy rok obrotowy.

3. Odpowiedzialnos¢ — za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiada
Zarzad Spotdzielni na podstawie, art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

II. Metody 1 terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych
W spoétdzielni moga wystapi€ nastgpujace sposoby przeprowadzania inwentaryzacji:
e Spis z natury,
e Potwierdzenie sald,
e Weryfikacja danych ksiggowych.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu, zliczeniu
I zapisaniu ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich stanu.

Przedmiotem inwentaryzacji sa:
e Gotowka w kasie,
Papiery warto$ciowe,
srodki trwate w eksploatacji,
srodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie
nie zlikwidowane,
materiaty, towary w magazynach, wtasne 1 bedace wlasnoscia innych jednostek,
produkcja nie zakonczona (produkcja w toku),
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
e inne rzeczowe sktadniki majatku.
O wynikach spisu z natury sktadnikow aktywow bedacych wlasnoscia obcych jednostek
powiadamia sig¢ te jednostki.
2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnych informacji o stanie $rodkow, kredytow i rozrachunkéw widniejacych w ich

1



ksiggach rachunkowych. W drodze potwierdzenia sald moga by¢ inwentaryzowane stany
nast¢pujacych aktywow 1 pasywow:

e aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki (w tym srodkow pieni¢znych),

kredytow bankowych,

salda naleznosci,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wiasne skladniki majatku, za wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

3.

e rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

rozrachunki objete powoddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
naleznos$ci i zobowiazania wobec pracownikow,

rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

salda zobowiazan wobec dostawcow.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywéw 1 pasywoéw nie podlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Dokonuje sig jej poprzez poréwnanie sald aktywow lub pasywow

z wlasciwymi dokumentami i stanami faktycznymi istniejacymi na okreslony dzien.
Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje si¢ w spotdzielni:

srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

grunty,

inne nieruchomosci,

warto$ci niematerialne 1 prawne,

srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych §rodkach trwatych,
srodki trwate wydzierzawione,

aktywa finansowe (udzialy lub akcje, inne aktywa finansowe),
dostawy w drodze,

nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

kapitaty,

rezerwy, zobowiazania,

zobowigzania z tytutu dostaw nie fakturowanych,

rozrachunki publicznoprawne,

zobowigzania wobec pracownikow,

fundusze specjalne , ZFSS, fundusz remontowy,

roszczenia z tytutu niedoborow i szkdd,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace
z ewidencji na kontach pozabilansowych,

inne sktadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

4. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Ustala si¢ nastgpujaca czestotliwos$¢ inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych:

a)

co 4 lata: (w zwiazku z tym, ze skladniki majatkowe znajduja si¢ na terenie



strzezonym. W spotdzielni wigkszo$¢ budynkéw i1 budowli nie jest na terenie
strzezonym ale uznaje si¢, ze tego typu $rodki trwate nie moga by¢ przedmiotem
kradziezy i traktuje si¢ je tak samo jak strzezone)
e $rodki trwate,
e maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

b) co 2 lata:

Cc) corok:
[ ]

zapasy materiatow, towardéw, produktow gotowych i1 pétproduktéw znajdujacych
si¢ w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilosSciowo-wartosciowa,

zapasy towaréw 1 materialow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa
w punktach obrotu detalicznego,
pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Ustala si¢, nastgpujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sig:

aktywa pieni¢zne,

kredyty bankowe,

papiery warto$ciowe,

zapasy produkcji w toku (produkeji nie zakonczonej),

materialy, towary, ktore na dzien ich zakupu podlegaja jednorazowemu odpisowi
w koszty,

sktadniki aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:

srodki trwate,

srodki trwate w budowie,

materialy i towary,

salda naleznosci,

salda zobowiazan,

salda udzielonych 1 otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatku,
aktywa objete wyltacznie ewidencja ilosciowa,

aktywa bedace wtasno$cia innych jednostek.

5. Inwentaryzacjg¢ przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:

3. I11.

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
na dzien, w ktorych wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktérych nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

Podzial kompetencji inwentaryzacyjnych

Zadania Zarzadu Spotdzielni:

1. Wydanie przepisow wewngtrznych ustalajacych zasady, terminy 1 sposob dokumentowania
przeprowadzenia inwentaryzacji, powotanie komisji inwentaryzacyjnej, zespotow
inwentaryzacyjnych oraz innych oséb lub organéow do przeprowadzenia okre§lonych
czynnoS$ci inwentaryzacyjnych (np. kontrolerdw spisu z natury).

2. Podejmowanie innych decyzji dotyczacych inwentaryzacji (np. przeprowadzenia
dodatkowego czy uzupelniajacego spisu z natury).



3. Zatwierdzanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych sposobu rozliczania
ujawnionych roznic.

4. Podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania stwierdzen i spostrzezen osob bioracych
udziat w inwentaryzacji (dotyczacych np. ochrony 1 zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, sposobu zagospodarowania niepelnowartosciowych sktadnikow majatku,
prawidtowosci przechowywania sktadnikow majatku itp.).

Zadania Gléwnego Ksiggowego:
1. Sporzadzenie wniosku w sprawie powotania przewodniczacego lub catego sktadu

komisji inwentaryzacyjnej.

2. Uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu czynnosci
inwentaryzacyjnych.

3. Nadzor nad uzgodnieniem ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona
W poszczegdlnych obszarach (polach) spisowych.

4. Przeszkolenie wspdlnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej zespotow

spisowych.

5. Opiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych.

6. Rozliczenie i zaksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja Zarzadu
Spotdzielni..

7. Ogo6lny nadzér nad prawidtowos$cia, kompletnoscia 1 terminowos$cia przeprowadzenia
inwentaryzacji

Zadania komisji inwentaryzacyjnej:
1. Przygotowanie projektu harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji

2. Sporzadzenie wnioskéw w sprawie powotlania zespotdow inwentaryzacyjnych,
kontrolerow spisOw z natury, zmian Ww harmonogramie, rozliczenia rdzZnic
inwentaryzacyjnych, dokonywania kompensaty niedoborow z nadwyzkami,
zagospodarowanie niepelnowartosciowych sktadnikow majatku.

3. Przeszkolenie (wspdlnie z gtownym ksiggowym) zespoldw spisowych.

4. Rozwigzywanie (w porozumieniu z gldownym ksiggowym) biezacych problemow
zwiazanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji.

5. Gospodarowanie arkuszami spisu z natury.

6. Sprawdzenie poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej sporzadzonej przez zespoly
inwentaryzacyjne.

7. Wycena arkuszy spisu z natury.
8. Weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych.

9. Biezaca kontrola nad czynno$ciami inwentaryzacyjnymi.



Zadania zespotow inwentaryzacyjnych:

1. Uczestnictwo w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji.

2. Dokonywanie inwentaryzacji w przydzielonych polach (obszarach) spisowych,
w terminach ustalonych w harmonogramie.

3. Uczestniczenie w toku inwentaryzacji przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczen,
w ktorych przeprowadzana jest inwentaryzacja.

4. Poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

5. Terminowe przekazywanie do odpowiednich os6b lub organow dokumentacji
z przeprowadzonych czynno$ci inwentaryzacyjnych.

Zadania os6b materialnie odpowiedzialnych:

1. Przygotowanie ewidencji sktadnikéw majatku i uzgodnienie jej z ewidencja ksiggowa.

2. Przygotowanie p6l (obszaréw) spisowych do inwentaryzacji (np. uporzadkowanie
jednakowych sktadnikow wedlug miejsc sktadowania, sprawdzenie wywieszek
magazynowych itp.).

3. Uczestnictwo w czynno$ciach inwentaryzacyjnych.

4. Udzielanie w toku inwentaryzacji zespotom spisowym, kontrolerom spiséw z natury
I komisji inwentaryzacyjnej wszelkich wyjasnien.

5. Ustosunkowanie si¢ do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie przyczyn
ich powstania i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i powiazac
z zapisami ksiag rachunkowych..

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych, nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji.

IV. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe.

Komisje inwentaryzacyjna powotuje Zarzad na state lub na czas okreslony — nie krétszy niz
1 rok.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zostaje wyznaczony na wniosek Glownego
Ksiggowego przez Zarzad spotdzielni, sposrod pracownikow na stanowiskach samodzielnych; nie
moze to by¢ Gloéwny Ksiggowy ani pracownik na stanowisku specjalisty ds. finansowo-
ekonomicznych.

W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji na kilku polach spisowych, spisy z natury
przeprowadzaja zespoty spisowe.
Zespot spisowy powinien sktadac si¢ przynajmniej z 2 0sob.
Liste zespotow spisowych ustala Zarzad na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
w porozumieniu z Glownym Ksiggowym.



6. V. Sporzadzenie spisu skladnikéw rzeczowych — zasady

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy:

1. Uzyska¢ o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o uzgodnieniu ewidencji
I zabezpieczeniem sktadowisk.

2. Sporzadzi¢ ewidencj¢ arkuszy spisdw z natury zawierajacej dat¢ pobrania, nazwisko
pobierajacego, ilo§¢ i numery pobranych drukow, pokwitowanie odbioru, rozliczenie
pobranych drukéw (wypetnione, anulowane, niewykorzystane) data rozliczenia,
przekazanie do komorki ksiggowosci (data przekazania, pokwitowanie odbioru ilos$¢
sztuk arkuszy).

Ewidencje prowadzi przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i odpowiada za rozliczenie
z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy.

Dane na arkuszach spisu z natury nalezy wpisywac atramentem lub dlugopisem, zapisy
pomylkowe nalezy przekresli¢ w sposodb umozliwiajacy ich odczytanie i podpisaé przez osoby
obecne przy spisie.

Kazdy arkusz spisu powinien by¢ podpisany przez cztonkéw zespolu spisowego oraz osobe
materialnie odpowiedzialna.

Obce sktadniki majatku nalezy spisaé na odrgbnych arkuszach wedlug wilascicieli,
a 0 wynikach inwentaryzacji nalezy powiadomi¢ wiascicieli.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikoéw majatkowych przeprowadza si¢ przez
liczenie, wazenie i mierzenie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub przez nia
upowaznione;j.

Przy dokonywaniu spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych stosuje sie
nomenklatur¢ wedtug indeksu materiatlowego- uzywanego przez ksiggowos¢. Rowniez ilos¢ nalezy
wyraza¢ w jednostkach miary uzywanych w ewidencji iloSciowej 1 ilosciowo - wartosciowej. Na
arkuszach spisu $rodkéw trwatych nalezy podawac¢ nazwy, numery inwentarzowe i inne cechy
charakterystyczne dla danego $rodka trwatego.

Sktadniki majatkowe, ktore utracity swoja pierwotna warto$¢ na skutek zepsucia, zniszczenia i
z innych powodow nalezy spisa¢ na odregbnych arkuszach spisowych.
Na odrgbnych arkuszach nalezy spisa¢ sktadniki majatkowe nieprzydatne i zbgdne.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanego przez Glownego
Ksiggowego, zatwierdzony przez Zarzad Spoldzielni moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja
uproszczona, ktéra polega na bezposrednim poréwnaniu danych ewidencji ksiggowej ze stanem
rzeczywistym. Fakt dokonania sprawdzenia cztonkowie zespotu spisowego potwierdzaja swoimi
podpisami w ewidencji analitycznej, podajac rowniez datg sprawdzenia.

Gotowka w kasie, czeki oraz weksle inwentaryzuje si¢ przez protokélarne sprawdzenie ich stanu
rzeczywistego 1 porownanie ze stanem wynikajacym z raportu kasowego.

Po zakonczeniu prac na poszczegdlnych polach spisowych osoba materialne odpowiedzialna
sktada pisemne o$wiadczenie, ze nie wnosi zastrzezenh do prawidlowosci 1 kompletnosci
dokonanego spisu.






Zespoty spisowe sporzadzaja sprawozdanie opisowe zawierajace ilos¢ 1 numer arkuszy
spisowych, ilo$¢ pozycji na poszczegdlnych arkuszach, naniesione poprawki oraz usterki
stwierdzone  w zakresie magazynowania, konserwacji, przygotowania pol  spisowych
do inwentaryzaciji.

VI. Inwentaryzacja pozostalych skladnikow

Inwentaryzacj¢ pozostatych skladnikow przeprowadza si¢ droga weryfikacji stanu
ewidencyjnego i ustaleniu jego realnosci przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.
Inwentaryzacje droga weryfikacji sald przeprowadzaja pracownicy dziatu ksiggowosci i jej
rezultaty ujmuja w odpowiednim protokole.
Ujawnione w toku weryfikacji réznice podlegaja wyjasnieniu i odpisaniu z ksiag w sposob
ustalony w planie kont.

VII. Kontrola spisu z natury i wycena skladnikow majatkowych

Prace zespolow spisowych powinny by¢ objete kontrola, co do zupelnosci i prawidlowosci
spisu, dokonywane przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Kontrola polega
na wyrywkowym sprawdzeniu pozycji juz objetych spisem.

Kontrolujacy zobowiazany jest kazdorazowo nanie$¢ adnotacje na arkusz spisowy,
ktore pozycje zostaty skontrolowane i udokumentowaé je swoim podpisem. Z przeprowadzonej
kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory winien by¢ podpisany przez cztonkow zespotu spisowego
1 osobg¢ materialnie odpowiedzialna.

Po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych — Glowny
Ksiggowy zarzadza wyceng skladnikow majatkowych na arkuszach spisowych oraz ustalenie
facznej wartosci grup sktadnikow ewidencjonowanych na poszczegélnych kontach syntetycznych
| sporzadzenie zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych w sposob pozwalajacy na powiazanie
poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy z natury oraz ustalenie lacznej
sumy roznic z podzialem wedtug kont syntetycznych i1 os6b materialnie odpowiedzialnych.

VIII. Odpisywanie roznic inwentaryzacyjnych.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych opracowane jest w dwoch egzemplarzach przez dziat
ksiggowosci, ktory przekazie je za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
celem rozpatrzenia réznic oraz osobie materialnie odpowiedzialnej, celem wyjasnienia ujawnionych
r6éznic. Wyjasnienia powinny obejmowac kazda pozycjg roznic. Komisja rozpatruje i ustosunkowuje
si¢ do poszczegdlnych pozycji.

Komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatkowych w protokole, w ktorym stawia takze umotywowane wnioski
dotyczace ich przeksiggowania lub odpisania z ksiag rachunkowych.

Decyzje w sprawie odpisania niedoboroéw inwentaryzacyjnych podejmuje Zarzad Spotdzielni na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po uprzednim zasiggnigciu opinii prawnej
1 Gtownego Ksiggowego.



Ustalone nadwyzki i niedobory moga by¢ kompensowane w przypadku, gdy:

1. Zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu
2. Dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j

3. Zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢
pomytek popetnionych przez osobg materialnie odpowiedzialna

Ilo$¢ 1 warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
nizsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene sktadnikéw majatkowych.

IX. Postanowienia koncowe

Gdy nie otrzyma si¢ od dluznika odpowiedzi na wystana prosbe o potwierdzenie salda, nalezy
skorzysta¢ z art.26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, wskazujacego, ze jesli przeprowadzenie
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie jest mozliwe, inwentaryzacji dokonuje
si¢ droga poréwnania danych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

Fundusze wiasne i fundusze specjalne inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore
nastapity w ciagu roku, powodujace zwigkszenie lub zmniejszenie tych pasywow. Dokonujac
inwentaryzacji funduszy wiasnych spotdzielni nalezy uwzgledni¢ zasadno$¢ tych zmian w $wietle
przepisow regulujacych te zagadnienia (warunki okreslone ustawowo i przewidziane w statucie).

Za nastgpstwa wynikte wskutek niezastosowania si¢ do postanowien niniejszej instrukcji,
pracownicy spotdzielni ponosza petna odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna, materialng i karna.



