Zarzadzenie Nr 31 /2019
Wajta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy
Z dnia 02 wrze$nia 2019

w sprawie: wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy Dobrcz oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy..

Na podstawie art. 4, art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t;.
Dz. U. 2019 poz. 351) oraz art. 53 ustawy z dnia 30 czerwca 205 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2019 poz. 869) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna majatku Urzedu Gminy Dobrez oraz jednostek
organizacyjnych Gminy stanowiacych zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Dobrez nr 27/2007 z dnia 30 lipca 2007 r.

§3

Nadzodr 1 kontrolg nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Dobrcz.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 31/2019
Wajta Gminy Dobrez

z dnia 02.09.2019 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Postanowienia wstepne
Urzad Gminy w Dobrczu oraz jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sg do stosowania zasad inwentaryzacji okreslonych w
ustawie o rachunkowosci, uzupetnionych postanowieniami niniejszej instrukcji, wewnetrznymi przepisami prawa.
§ 2. Cel inwentaryzacji

1. Gtownym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw aktywdw i pasywow jednostki, poréwnanie go ze
stanem wynikajacym z ewidenciji i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do przywrocenia zgodnoéci miedzy nimi,
poprzez dokonanie w ksiggach roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji, odpowiednich zapisow ksiggowych.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji, poza realizacjg giéwnego zadania, o ktérym mowa w ww. pkt 1, ma takze na celu dokonanie oceny:
a) przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke skladnikéw (zwlaszcza aktywow w zakresie ich ilosci i jakosci),

b) 0s6b, ktdrym powierzono mienie jednostki, a wigc osob odpowiedzialnych materialnie, zwlaszcza w zakresie ich kompetencji,
uczciwoscl, stopnia przygotowania do petnienia okreslonej funkgii,

¢) stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikéw aktywow | gotowki przed niekorzystnymi wypadkami (takimi jak zdarzenia losowe,
np. pozar, powddz, kradziez z wlamaniem), a takre przed negatywnym dziataniem wplywéw atmosferycznych (np. przed
psuciem sie).
§ 3. Sposoby, metody i formy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje sie droga:
a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami (zwlaszcza stanow srodkéw na rachunkach bankowych, stanéw lokat, kredytow itp.), a takze
naleznosci od odbiorcow,

c) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw, ich analizy oraz
weryfikacji.

2. Drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:

a) znajdujace sig w uzytkowaniu srodki trwate wiasne i obce (np. przejete na macy umowy leasingu), srodki trwate znajdujace sie
w zapasie, nieczynne, bgdace w likwidacji itp., z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

¢) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (materiaty, towary, wyroby gotowe, péifabrykaty, produkcje w toku itp.),
€) aktywa pienigzne (z wytaczeniem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

f) papiery wartosciowe w postaci materialne;j.

3. Drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic inwentaryzuje sie:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
b) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
¢) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:
— spornych i watpliwych, a w bankach rowniez nalezno$ci zagrozonych,
— od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— Z tytuléw publicznoprawnych,
d) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

&) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow, z wyjatkiem przekazanych wyspecjalizowanym jednostkom Swiadczacym
ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

4. Drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz analizy i weryfikacji standw i ich realnej wartosci
inwentaryzuje sig:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty | prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo
uzytkowania wieczystego gruntu, spéidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego),

b) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez naleznosci zagrozone,



¢) naleznosci i zobowigzania wobec osob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
d) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) inwestycje zaliczane do finansowych aktywow trwalych,

g) rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodow,

h) kapitaly, fundusze i rezerwy,

i) wszelkie niewymienione wyzej pozostate aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa podlegajace inwentaryzacji droga spisu
z natury lub uzgodnienia sald, jezeli zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie bytlo mozliwe, optacalne itp.; moze to przykiadowo
dotyczy¢ inwentaryzacji Srodkow trwatych lub zapaséw obrotowych inwentaryzowanych co kilka lat, naleznosci od odbiorcy,
ktory nie reaguje na pisemne wnioski 0 uzgodnienie sald itp.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:
a) metodami:
— peing,
— ciggla,
— uproszczona,
b) w formie:
— okresowej (np. wymaganej ustawa o rachunkowosci inwentaryzacji rocznej),

— doraznej (okolicznosciowej) dokonywanej z reguly drogg spisu z natury, np. w zwiazku z wypadkami losowymi (powodz,
pozar, wtamanie, kradziez) lub w zwiazku ze zmiang os6b odpowiedzialnych materialnie.

6. Najczesciej przeprowadzang inwentaryzacjg okresowa petng jest inwentaryzacja roczna sktadnikéw aktywow i pasywow.
7. Dorazna inwentaryzacja okoliczno$ciowa moze zostac przeprowadzona na skutek zdarzen takich jak:

a) potaczenie, podzial, sprzedaz, przeksztalcenie w inny rodzaj jednostki lub inna zmiana formy prawnej,

b) likwidacja jednostki lub jej zorganizowanej czgsci,

¢) rozliczenie oséb odpowiedzialnych materialnie,

d) kontrola organdw zewnetrznych (np. organdéw podatkowych, biegtego rewidenta),

e) wypadki i zdarzenia losowe (np. powodz, pozar, gradobicie, kradziez, wlamanie).

8. W razie zaistnienia zdarzen losowych, koniecznosci zmiany 0sob odpowiedzialnych materialnie, kontroli przydatno$ci pracownikow
itp., inwentaryzacje przeprowadza sig droga spisu z natury, przy zastosowaniu metody petnej.

9. W odniesieniu do zapasow aktywow obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciows i znajdujacych sie w strzezonych
sktadowiskach mozna stosowaé metode inwentaryzacji ciagtej. Metode te stosuje sie pod warunkiem:

a) zachowania wymagan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i z niniejszej instrukgji,

b) objecia nig w danym dniu catej grupy jednorodnych skiadnikow,

c) prowadzenia dla tych sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

d) zapewniania wiarygodnos$ci ich standw na dzien bilansowy.
10. Inwentaryzacje metoda uproszczona mozna przeprowadzaé pod warunkiem, ze skutki uproszczen nie wplyna negatywnie na
stosowanie okreslonych ustawa zasad rachunkowo$ci zobowigzujacych do rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majatkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego.

§ 4. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzuje sie:

a) droga spisu z natury:

— aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materialnej,

produkcje w toku,

materialy i towary odpisywane w koszty w dniu ich zakupu lub produkty gotowe zaliczane w koszt wiasny ich sprzedazy
w momencie wytworzenia,

b) drogg uzgodnienia sald:
— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
— papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,
c) droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow:

— grodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,



— grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spoldzielcze
wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego),

— naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez naleznosci zagrozone, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz naleznos$ci z tytutéw publicznoprawnych,

— wszelkiego typu zobowigzania,

— wartosci niematerialne i prawne,

— inwestycje zaliczone do finansowych aktywow trwatych,
— rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,

— wszelkie kapitaly i fundusze (w tym fundusze specjalne),

~ rezerwy,

— pozostate aktywa i pasywa — niewymienione wyzej — a takze wymienione, w przypadkach gdy dokonanie ich spisow
z natury lub uzgodnienie sald bylo niemozliwe, lub nie bylo przewidziane z uwagi na przyjecie w polityce rachunkowosci
rozwigzan dopuszczonych ustawa; moze to np. dotyczy¢ braku reakgji diuznika na pisemne wnioski o potwierdzenie salda
albo co drugi rok inwentaryzacji zapasow aktywow obrotowych, ktérych spiséw z natury dokonuje sie raz na dwa lata.

2. Raz w ciggu czterech lat — w dowolnym terminie — sporzadza sig spis z natury nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz
inwestycji, jak tez znajdujacych sig na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen, wchodzacych w sklad
Srodkdw trwatych w budowie.

3. Raz w ciggu dwoch lat — w dowolnym terminie — sporzadza sie spis z natury zapaséw materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych
i poiproduktdéw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows.

4. Skiadniki powierzone tej samej osobie (grupie osob), powinny by¢ inwentaryzowane w jednym terminie. Odnosi sie to rowniez
do takich samych skfadnikow powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym, znajdujacych sie w bliskiej odlegtosci od
siebie, w sytuacjach gdy nie zostang stworzone inne zabezpieczenia uniemozliwiajace podmiany lub tzw. "pozyczki" skiadnikow
aktywow migdzy rejonami spisowymi. Nie dotyczy to jednak inwentaryzacji ciagtej, chyba ze ocena sytuacji sugeruje co innego.
§ 5. Etapy prac inwentaryzacyjnych

1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow realizowane sg w nastepujgcych etapach:

Etap | — obejmuje czynnosci przygotowawcze,

Etap Il — obejmuje czynnosci wiasciwe zwiazane z inwentaryzacja,

Etap 1l — obejmuje czynnosci rozliczeniowe,

Etap IV — obejmuje czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Do zadan etapu | zalicza sie:

a) opracowanie planu (programu, harmonogramu), okreslajacego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji,

b) wydanie zarzadzenia wewnegtrznego kierownika jednostki dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji,

¢) powotanie organdow i 0s6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji, w tym komisji
inwentaryzacyjnej, zespotow (grup) spisowych,

d) uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikow bez wymaganego udokumentowania (rownoczesnie z podjeciem
dziatan w kierunku zaniechania tego rodzaju praktyki w przysziosci),

e) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejondw {pél) spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikow,

f) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnej narady instruktazowo-szkoleniowej, przeznaczonej dla czlonkéw zespolow (grup)
spisowych i oséb materialnie odpowiedzialnych, z udziatlem czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, kontroleréw spisowych,
ewentualnych ekspertdéw i rzeczoznawcow oraz prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych skladnikéw pracownikow
ksiegowosci,

g) przygotowanie formularzy drukow lub projektéw dokumentacji inwentaryzacyjnej.
3. Do zadan etapu Il zalicza sie:

a) wydanie grupom (zespolom) spisowym odpowiedniej liczby arkuszy (kart) spisowych i protokoléw inwentaryzacji gotowki,
stanowigcych w jednostce druki $cistego zarachowania,

b) zebranie wstepnych i koricowych oswiadczen osdb materialnie odpowiedzialnych,
c) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisow z natury,

d) dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzania spiséw z natury (zwlaszcza poprawnosci ustalania ich ilosci i ujmowania ich
w arkuszach spisowych),

e) whasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokotéw) spiséw z natury oraz opracowywanych do nich
materialow pomocniczych,

f) wysytanie wnioskow o potwierdzenie sald naleznosci od odbiorcdw i innych kontrahentdw, z wyjatkiem naleznosci spornych,
watpliwych (w bankach réwniez zagrozonych), od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych i z tytutéw publicznoprawnych,

g) dokonanie — w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald —
porownania danych, wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnosci danych
ilosciowych i warto$ciowych tych skiadnikow,



h) sporzadzenie sprawozdan zespolow (grup) spisowych dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu inwentaryzacji,
zabezpieczenia pomieszczen, skiadowisk, a takze znajdujgcych sie w nich sktadnikéw, ich stanu jako$ciowego, a takze
sformutowaniu wnioskéw umozliwiajacych redukcje w przysziosci stwierdzonych niedociggniec,

i) przekazanie arkuszy spisowych wraz z materiatami pomocniczymi oraz o$wiadczeniami osob odpowiedzialnych materialnie — do
ksiggowosci oraz rozliczenie sig z pobranych arkuszy,

i) przekazanie sprawozdania zespolu spisowego do komisji inwentaryzacyjnej.
4. Do zadan etapu lll zalicza sig:

a) kontrole poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, protokotéw inwentaryzacji kasy oraz skiadnikéw inwentaryzowanych droga
poréwnania ewidencji z dokumentacja_i ich weryfikacji oraz innych rodzajow dokumentaciji inwentaryzacyjnej,

b) przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtérnej lub uzupetniajacej w drodze spiséw z natury, wykazu rozrachunkow itp.,
przez grupy spisowe, pracownikéw ksiggowosci (np. z udziatlem rzeczoznawcdw), cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub inne
powotlane osoby,

c¢) wycene inwentaryzowanych skladnikéw i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych
spisow z natury i (lub) zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych oraz innych okolicznosci i faktoéw, sktadanych na
pismie przez osoby odpowiedzialne materialnie lub réznych ekspertow, a takze czionkéw zespoldow spisowych, pracownikow
ksiegowosci itp.,

e) ewentualne kompensaty niedobordw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych,
f) uwzglednienie przy rozliczeniu réznic ewentualnych norm ubytkéw i brakow wystepujgcych w okreslonych skiadnikach,

g) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskéw oséb odpowiedzialnych materialnie oraz innych organdw i osdb powotanych do
udzialu w inwentaryzacji, przeprowadzenie weryfikacji kompletu materiatow inwentaryzacyjnych — przez komisje
inwentaryzacyjna,

h) opracowanie protokotéw weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowigcych rezultaty ich weryfikacii,
i) uzyskanie decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

j) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji kierownika jednostki.

5. Etap IV stanowi wykorzystanie kompletnej wiedzy wyniesionej z dokonania inwentaryzacji, zwtaszcza rocznej, do doskonalenia
dziatalnoéci na przyszio§é, zaréwno w zakresie przeprowadzania kolejnych inwentaryzacji, jak i w odniesieniu do caloksztaitu
zarzadzania i kierowania dzialalnoscig jednostki.

§ 6. Organizacja inwentaryzacji

1. Kierownik jednostki na wniosek Skarbnika/Gtéwnego Ksiggowego powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, sposrod
zatrudnionych pracownikéw, nie moze nim by¢ Skarbnik/Gléwny Ksiegowy oraz zaden z podlegtych mu pracownikow.

2. Na wniosek przewodniczgcego komisji, kierownik jednostki powoluje pozostatych cztonkdw komisji.

3. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, powotuje co najmniej dwuosobowe zespoly (grupy)
spisowe.

4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych powinny byé powolywane osoby kompetentne, gwarantujgce wlasciwg
jakosc spisow z natury i speinienie gldownych celéw inwentaryzacji.

5. Do zespotéw (grup) spisowych nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane skiadniki, jak
rowniez pracownicy odpowiedzialni za odcinek dzialalnos$ci objety inwentaryzacjg (np. pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencjg
inwentaryzowanych sktadnikéw, kierownik zaopatrzenia, ktéremu podlega magazyn objety inwentaryzacja). Do zespolow spisowych
moga byé powolywane osoby niebedace pracownikami jednostki, np. osoby bedace ekspertami w dziedzinie wiedzy niezbgdnej do
inwentaryzacji okreslonych sktadnikéw.

6. Zespoly spisowe w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie dokonujg (w terminach okreslonych w planie inwentaryzaciji dla
poszczegolnych rejonéw spisowych) spisow z natury rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych, maszyn
i urzadzen stanowiacych elementy $rodkéw trwatych w budowie, a takze $rodkéw pienigznych i innych aktywow znajdujacych sie
w kasie (gotowki, czekow, weksli, walut obcych, akcji, obligacii itp.).

7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg przygotowac do inwentaryzacji rejony spisowe i znajdujgce sig w nich skiadniki,
atakze uczestniczyé w jej przebiegu. W miare potrzeby osoby materialnie odpowiedzialne uczestniczg w spotkaniu
przedinwentaryzacyjnym, skladaja zespotom spisowym stosowne o$wiadczenia wstepne i kocowe, aktywnie uczestniczg w ustalaniu
ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw, dopilnowaniu ich ujecia w spisach, wyjasniajg na pi$mie przyczyny i okolicznosci powstania
roznic inwentaryzacyjnych.

8. Pracownicy ksiegowosci wyznaczeni przez Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego dokonujg uzgodnien sald z bankami (w zakresie
zgromadzonych na rachunkach bankowych srodkow pienieznych i kredytéw) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjgtkiem
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych), a
takze inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow droga poréwnania ewidencji z wlasciwg dokumentacja,

9. Na wniosek Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego kierownik jednostki powoltuje dodatkowe osoby do udzialu w inwentaryzacji sktadnikéw
o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen (np. pracownikéw komdrek technicznych, technologicznych, handlowych, prawnych
itp. lub ekspertow z zewnatrz).

10. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego, kierownik
jednostki powotuje kontroleréw spisowych. Moga nimi by¢ m.in. pracownicy ksiggowosci.



11. Kontrolg inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia przeprowadzajg: Skarbnik/Gtowny Ksiggowy,
w ramach sprawowania ogolnego nadzoru, przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz kontrolerzy spisowi.

§ 7. Zasady spisu z natury

1. Przed przystapieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skiadajg zespolowi spisowemu oé$wiadczenie wstepne
o0 ujgciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiegowoscia oraz przekazaniu do ksiegowosci
wszystkich dokumentow zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi.

2. Podlegajgce inwentaryzacii sktadniki aktywow droga spisow z natury ujmuje sie w arkuszach spisowych, traktowanych — od momentu
ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji — jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia ($cistego
zarachowania).

3. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypelniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn. Informacje do arkusza spisowego
wpisuje sie w sposdb trwaly, tj. na komputerze lub dtugopisem.

4. Bledy w arkuszach spisowych koryguje sie wylacznie przez skreslenie btednego zapisu w sposdb umozliwiajacy pézniejsze jego
odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i 0sdb odpowiedzialnych
materialnie.

5. Ustalenia iloscl rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikoéw (droga policzenia, zwazenia lub zmierzenia) dokonuje czionek
zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialne] materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje niezwlocznie po ustaleniu
ilosci danego sktadnika. llos¢ sktadnikdw znajdujacych sig w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby
opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia autentyczno$ci zawartosci opakowania, znajdujacych sig
w nim towardw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej jakosci, prébnie sprawdza sie wybrane opakowania.

6. Drogg szacunkow, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala sie ilod¢ skladnikdw, dla ktérych ustalenie
rzeczywistych ilosci jest trudne. Dotyczy to artykutow zwatowych, towaréw masowych, sypkich, przestrzennych, ciezkich,
trudnodostegpnych itp. Oszacowania i pomiaru iloci takich skiadnikow dokonuja kompetentni specjalisci w obecnosci zespotu spisowego
(lub wchodzacy w jego sktad) i oséb odpowiedzialnych materialnie. Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiarow
itp., powinny by¢ dotgczone do arkuszy spisowych.

7. Za stan wynikajacy z natury przyjmuje sig stan ewidencyjny, jezeli ustalony drogg szacunkéw i pomiardw rzeczywisty stan sktadnikow
rozni sig od ich stanu ewidencyjnego nie wigcej niz o:

a) 8% — dla surowcow mineralnych (zwir, piasek, glinka kaolinowa, wegiel, koks itp.) oraz towaréw przestrzennych, zwatowych itp.,
przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,

b) 4% — dla substancji plynnych znajdujacych sie w zbiornikach oraz towardw sypkich przechowywanych w zasobnikach
ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci.

8. Zespoly spisowe dokonujace spisu z natury nie mogg korzysta¢ z ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow ani tez nie mogg by¢
informowane o ich ilosciach. Wyjatek od tej reguly stanowiag przypadki szczegdine, w ktorych — za zgoda przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej zaaprobowang przez Skarbnika/Glownego Ksiegowego — zespoly spisowe mogg skorzystaé z pomocy danych z
ewidencji ksiggowej, przykiadowo w odniesieniu do inwentaryzacji produkcji w toku.

9. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym materialnie nalezy zapewnic mozliwo$é
uczestniczenia przy ustaleniu ilosci zarowno osobom przekazujacym, jak i przejmujgcym.

10. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie, moga one upowaznic do tego swoich
przedstawicieli; gdy tego nie zrobia, decyzjg kierownika jednostki w spisie powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba reprezentujgca
nieobecnego.

11. Przed przystapieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjatkiem inwentaryzaciji niezapowiedzianych) nalezy poczynic¢
przygotowania zapewniajgce sprawny i niezaktocony jej przebieg, m.in. poprzez:

a) przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia, narzedzi pomiarowych i odziezy ochronnej,

b) uporzgdkowanie skiadowisk (utozenie tych samych rodzajow artykutéw w jednym miejscu, spryzmowanie towaréw masowych itp.),
¢) wydanie (na zapas) surowcow, materialow, towaréw itp., tak aby wystarczylo ich do czasu zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji,
d) przygotowanie pomieszczen zastgpczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

12. W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, decyzjg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej uzgodniong
z Skarbnikiem/Gtownym Ksiggowym, moze nastapi¢ wydanie lub przyjecie okre$lonego sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z
zachowaniem jednak dodatkowych procedur kontrolnych polegajgcych na:

a) dokumentowaniu takich wydan lub przyje¢ jednopozycjowymi dowodami, np. Rw, Wz, Pz, parafowanymi przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

b) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej sktadnika tego samego rodzaju, faktu czy przyjecia (wydania)
dokonano po ujeciu tego sktadnika do spisu, czy tez przed ujeciem.

13. W czasie spisu nalezy wypelni¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, bowiem wyceny
spiséw dokonuje p6zniej odpowiedni pracownik ksiegowosci.

14. W przypadku spisow zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach (w pozostalych przypadkach
w dwoch), z przeznaczeniem oryginatu dla ksiegowosci, a kopii dla osob odpowiedzialnych materialnie.

15. Skiadniki zbgdne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowarto$ciowe oraz bgdace wlasnoscig innych 0sob spisuje sig na odrebnych
arkuszach spisowych. Kopie (lub kserokopie) spisow towarow obcych wysyla sie wraz z pismem ich wiascicielowi. W uwagach arkuszy
spisowych zapasow niepetnowartosciowych, nadmiernych itp. podaje sig przyczyne, stopien uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci
utatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, deprecjaciji, uptynnieniu i innym.

16. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary powinny pochodzi¢ z indeksu uzywanego w ewidencii ksiegowej,
poniewaz postugiwanie sig¢ nazwami przypadkowymi utrudnia ustalenie i rozliczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.



17. W przypadku inwentaryzowania $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz sktadnikow majatkowych objetych ewidencjg
ilo$ciowg dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji za pomocg programu Srodki Trwate, ktory w powiazaniu z kolektorem
umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji majatku przy uzyciu kodow kreskowych. Przy sporzadzaniu inwentaryzacji za pomocg
programu, arkusze spisowe drukuje sie po zakonczeniu inwentaryzacji. Program umozliwia wygenerowanie arkusza spisu z natury wraz z
wycena.
18. Gotoéwka i inne walory w kasie (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle itp.) podlegajg ujgciu w protokole kontroli
(inwentaryzacji) kasy.
19. Z chwilg zakonczenia spisu z natury zespdt spisowy przekazuje przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej:

a) oswiadczenie wstepne i koricowe osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

¢) przebiegu spisu i ruchu sktadnikow w czasie jego trwania.

d) arkusze spisowe wypelnione, anulowane i niewykorzystane,

e) rozliczenie z pobranych arkuszy,

f) materiaty pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.),

19. Zespoly spisowe zwracaja osobom materialnie odpowiedzialnym prowadzong przez nich ewidencje (np. kartoteke iloSciowa).

§ 8. Inwentaryzacja drogg uzgodnienia sald

1. Srodki pienigzne zgromadzone w bankach, a takze salda kredytow i pozyczek otrzymanych z bankow lub przyznanych (postawionych
do dyspozycji), jak rowniez lokat terminowych wplaconych do bankéw, inwentaryzowane sg z inicjatywy bankéw drogg potwierdzen
sald. Oprdcz potwierdzen na dzien bilansowy banki przesylajg swoim klientom biezace wyciagi bankowe dotyczace tych wszystkich
sald, co umozliwia biezace korygowanie ewentualnych rozbieznoéci. inwentaryzacjg naleznosci w drodze uzgodnienia sald zajmuijg sig
wyznaczeni przez Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego pracownicy ksiggowosci.

3. Salda naleznosci uzgadniane sg wediug stanu na ostatni dzieni roku obrotowego z mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV kwartale
roku obrotowego a konczac do 15 stycznia roku nastgpnego.

4. Nadestane przez diuznikow potwierdzenia sald sg podstawg do uznania sald za zinwentaryzowane. Natomiast nadestane
specyfikacje sald wynikajace z ksiag diuznikéw sg podstawa do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktérych celem jest uzgodnienie sald.

5. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéow, mimo wystanej korespondencii, inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych
ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy i weryfikacii.

§ 9. Inwentaryzacja droga poréwnania danych ewidencji z dokumentacja i ich weryfikacji

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spiséw z natury lub uzgodnien sald, a takze kwalifikujgce sig do inwentaryzacji
tymi drogami, lecz niezinwentaryzowane za ich pomocg z réznych przyczyn, podlegajg inwentaryzacji droga poréwnania danych
wynikajacych z ewidencji ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realnosci. W ten sam sposéb inwentaryzuje sig rowniez
zobowigzania.

2. Inwentaryzacji drogg porownania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostatych aktywéw i pasywéw dokonujg wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci, wspomagani przez ekspertéw z innych komérek merytorycznych wedtug stanu na 31 grudnia danego roku
obrotowego lub na inny dzien kofczacy rok obrotowy.

3. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wlasciwymi dokumentami oraz ich weryfikacji sporzadzane sg protokoty weryfikacyjne.
Przy czym w odniesieniu do zobowigzan potwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzadza sie
odrebnych protokotéw weryfikacji, uznajac za weryfikacje proces doprowadzajacy do uzgodnienia salda.

4. Inwentaryzacja dokonywana droga poréwnania danych ewidencji z dokumentami polega na probie ustalenia realnosci stanow
aktywow i pasywéw przez konfrontacjg danych ewidencji z rzeczywistoscig potwierdzong dokumentami.

5. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio koryguje sig stany ewidencyjne.

§ 10. Uproszczenia inwentaryzacji
1. Przyjete w jednostce, na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, uproszczenia w zakresie zasad inwentaryzacji polegajg na:
a) inwentaryzowaniu droga spisow z natury:

— materiatow, towaréw i wyrobéw gotowych oraz pétfabrykatow znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjq ilosciowo-wartosciowa — raz w ciggu dwoch lat w dowolnym okresie roku,

— nieruchomoséci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sig na terenie strzezonym innych
$rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciggu czterech lat
w dowolnym okresie roku,

b) inwentaryzowaniu ww. skladnikéw w latach, w ktérych nie inwentaryzuje sig ich drogq spiséw z natury, przez porownanie
ewidencji ksiegowej z wiasciwag, dokumentacjg oraz ich analizy i weryfikacji, celem stwierdzenia ich realno$ci wedtug stanu na
dzien bilansowy,

c¢) inwentaryzowaniu niektdrych skfadnikow aktywoéw w konfrontacji z prowadzong ewidencijg tylko w wyjatkowych i szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej aprobowany przez Skarbnika/Gtéwnego
Ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki; dotyczy to w szczegdlnosci:

— skladnikéw wystepujacych w duzych ilosciach, o stosunkowo matej wartosci ujmowanych jedynie ilosciowo, np.
wyposazenia obiektow, drobnego sprzetu, mebli, maszyn biurowych (poza komputerami),



— maloseryjnej i jednostkowej produkgiji w toku,
— buddw w toku (przy ktdrych mozna korzystaé z danych ksiag rachunkowych oraz zapiséw dziennika budowy),
— zapasow obcych,

d) zastepowaniu petnego spisu z natury zapisem wyrywkowym; moze to np. wystapi¢ w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
pewnego fragmentu skiadnikow, przy podejrzeniu kradziezy, wiamania, malwersacji lub innych naduzy¢ dokonanych przez
personel lub sprawcow zewnetrznych.

§ 11. Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. W przypadku pdl spisowych, w ktorych skiadniki ewidencjonowane sg jedynie wartosciowo, zespoly spisowe dokonujg wyceny
arkuszy spisowych przez wypetnienie w nich rowniez kolumn ceny i wartosci oraz przez podsumowanie, czemu sluzy sporzadzenie
zestawienia stron spisu

2. Skarbnik/Glowny Ksiggowy, po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z kompletem
pozostatych dokumentdw inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do inwentaryzacji skladnikow objetych ewidencjag ilo$ciowo-wartosciowa,
ilosciowg lub nieobjetych ewidencjg w ogole, zarzadza wyceng zinwentaryzowanych skladnikdw aktywow bezpoérednio na arkuszach
spisowych lub w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury. Wyceny tej dokonuje sig droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci
poszczegoblnych skiadnikow przez cene stosowang w ksiegowosci do ich ewidencji. W przypadku sktadnikow nieobjetych ewidencjg
przyjmuje sie cene z ostatniej faktury, cene Srednig lub ustalong w drodze szacunku, kierujgc sig warunkami rynkowymi, ceng
sprzedazy netto, wartoscig godziwa itp.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikow aktywdw ustala sie dla nich roznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie
stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku skiadnikéw ewidencjonowanych
ilosciowo-wartosciowo lub iloSciowo, punktem wyjscia do ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe.

4, llosciowe (pozniej wycenione) lub ilosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sig w zestawieniach zbiorczych spisow
z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich tabulogramach (wydrukach) komputerowych, umezliwiajgcych:

a) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z wiasciwymi pozycjami zestawien zbiorczych spisow z natury,
zestawien roznic inwentaryzacyjnych, tabulogramow itp.,

b) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek, z podzialem na rejony spisowe konta syntetyczne, analityczne konta
pomochicze itp.

5. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
a) niedobdr inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody, gdy nastgpita czeSciowa lub catkowita utrata uzytecznosci (wartosci uzytkowej) i przydatnosci danych skfadnikdw,
natomiast réznice ilosciowe nie wystapity. W takich wypadkach z reguly nastepuje obnizenie lub utrata réwniez wartosci
pienigznej skiadnikow.

6. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w wyjasnieniach oséb odpowiedzialnych
materialnie, stwierdzen zespolow spisowych, opinii ekspertdw i rzeczoznawcow, a takze stanowiska komisji inwentaryzacyjnej,
niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory pozorne,

c) niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materiainie,
d) niedobory zawinione, ktore:

— beda przez jednostkg dochodzone celem wyegzekwowania ich réwnowarto$ci lub innej rekompensaty od osab, ktore je
spowodowaly,

— nie beda przedmiotem dochodzenia, procesow, egzekudji itp., a co najwyzej jednostka zastosuje wobec osob winnych inne
srodki oraz poczyni starania w kierunku unikniecia ich w przysziosci.

7. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstajg w rezultacie utraty ilosci lub uzytecznoSci i wartosci skladnikow,
z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie, ktdre z reguly nie mogly — mimo dolozonej starannosci — im zapobiec.

8. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy osob odpowiedzialnych materialnie, w wyniku dzialania lub zaniechania, czy tez
zaniedbania obowigzkdw, a zwtaszcza w efekcie naruszenia przepiséw obowiazujgcych w jednostce, dotyczacych obrotu skiadnikami
aktywdw Iub braku troski o ich zabezpieczenie.

9. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu rdznic inwentaryzacyjnych, Skarbnik/Gtdwny Ksiegowy przekazuje komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktdéry =zarzadza dokonanie weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych. Aby dokonac tej weryfikacji zbierane sa stosowne wyjasnienia osob odpowiedzialnych materialnie dotyczace
przyczyn i okolicznosci powstania tych roznic, a takze ewentualne opinie rzeczoznawcow, stanowiska zespolow spisowych, osob
prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych skiadnikow, dostawcow towaréw i materiatéw, odbiorcow wyrobdw gotowych i innych.

10. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na zwotanym w tym celu posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstalych szkéd do pozornych, mieszczacych sie w granicach norm ubytkow,
kwalifikujgc pozostate rdznice, zwlaszcza niedobory do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutuje do
decyzji kierownika jednostki wnioski, zawierajace stosowne uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

11. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.



12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] sporzadza sprawozdanie zawierajace oceng przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji, podajac w nim stwierdzone nieprawidtowosci w zakresie przechowywania, konserwacji, dokumentacji, ewidencii,
oznaczania i ochrony skladnikéw, a takze bledy w ich inwentaryzacji.

13. Whnioski komisji zawarte w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane przez gtownego ksiggowego i radcg
prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowig podstawe:

a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi na artykutach podobnych,

b) ksiegowania sposobu rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych w ewidencji ksiggowej i magazynowej (sklepu,
restauracii itp.),

c¢) windykacji od oséb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréw i szkad.

14. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢é ujete w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

§ 12. Postanowienia koricowe

Zatgczniki do niniejszej instrukcji stuzg jako materialy przykiadowe i podczas prowadzenia postgpowania moga ulec modyfikacii i zostac
dostosowane do specyfiki postepowania.




Zatacznik nr 1

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

z dnia 02.09.2019 r.

Plan czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja

Dziatania inwentaryzacyjne

Osoby odpowiedzialne

Termin

Wydanie =zarzgdzenia o przeprowadzeniu

Kierownik jednostki

inwentaryzacji

Powotanie Przewodniczacego komisji | Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej

Powotanie czionkdw komis;ji Kierownik jednostki
Opracowanie harmonogramu prac | Skarbnik/Gléwny ksiegowy
inwentaryzacyjnych

Przeszkolenie zespotdéw spisowych

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Przeprowadzenie spisu

Zespoly spisowe

Protokdt z przeprowadzenia inwentaryzacji

Zespoly spisowe

Wycena inwentaryzowanych skiadnikdw i

ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych

Pracownicy Biura Finanséw i Ksiegowosci

Budzetowej

Wyjasnienie rdznic inwentaryzacyjnych i

przyczyny ich powstania

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Sporzadzenie  protokotu  z  przebiegu | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
inwentaryzacji
Zaopiniowanie ~ wnioskow ~ w  sprawie | Skarbnik/Glowny Ksiegowy

rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzenie roznic inwentaryzacyjnych

Kierownik jednostki

Ujgcie w ksiggach roznic inwentaryzacyjnych

Pracownicy Biura Finanséw i Ksiggowo$ci

Budzetowej

(Kierownikjednostki)




Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 r.

Plan inwentaryzacji na ........ rok
Okreslenie przedmiotu Komoérka organizacyjna Osoba materialnie Termin
Lp. inwentaryzacji podlegajaca inwentaryzacji odpowiedzialna przeprowadzenia

inwentaryzacji

(Skarbnik/Gléwny Ksiggowy)




Zestawienie wydanych arkuszy spisowych

Zatacznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

z dnia 02.09.2019 r.

Lp.

Nr arkusza

Data pobrania

Podpis osoby
pobierajgcej

Data zdania

Podpis osoby
przyjmujacej




Zatgcznik nr 4
do Instrukgji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 .

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, iz:

- dokumentacja jednostki jest aktualna i kompletna,

- wszystkie dokumenty ksiegowe, dotyczace sktadnikéw majatkowych, potrzebnych do
przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien..................... , zostaty przekazane do
dziatu ksiggowosci.

- wszystkie skiadniki majatkowe, nie wymienione ponizej, znajdujg sig w

3T 0 v L ) L LU AT —
10 {111 A 10151 2100 e znajduie SiBt s cvsis. s
N8 POASIAWIE . ... e e e a
skladnik majatku ... ZNAjdUje SI€ ..
IR DO SRENNIG i oo s s s s s s A S SR A S0

- nie wystepuja okolicznosci majgce wptyw na spis.

(osoba materialnie odpowiedzialna)



Zalacznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 r.

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, Ze bratem/bratam udziat w inwentaryzagcji powierzonych mi sktadnikow
MAJATKOWYCR Wit e e, ,
ktory odbyt sig W dniach ...

Stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majagtkowe, zgodnie z
zakresem okreslonym w Zarzadzeniu.

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury ujeto wszystkie sktadniki,
odzwierciedlajac ich stan faktyczny.

Nie wnoszeg zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

Wnosze uwagi do:

(osoba materialnie odpowiedzialna)



Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 r.

Dobrcz, dn. ......... e

UPOWAZNIENIE nr

Upowazniam Pana/Panig do przeprowadzenie kontroli spisu z natury w zakresie

(Skarbnik/Glowny Ksiegowy)



Zatacznik nr 7
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

z dnia 02.09.2019 r.
SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury
Zgodnie Z UPOWAZNIBNIEM .....eeie e e e , W dniu
S ——— o GOEZINY suuvesivsvsmemin o do godziny..................

przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w dniach

wedtug stanu na dzien 31.12.20...... roku.

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. | Data spisu | Numer Nazwa llos¢ wg | llosé Roznica | Inne ustalenia
pozycji spisu | sktadnika | danych | ustalona w
majatku | spisu wyniku

kontroli

Whioski:

{podpis przewodniczacego komisji) (podpisy kontrolujgcych)



Zatacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 .

Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia nr.............. Kierownika
jednostki z dnia ............. w nastepujacym sktadzie osobowym:
iy s nenen e A R
. U P——
wykonat w dniach.............. spis z natury w:
- 1 S ;

(osoba materialnie odpowiedzialna)

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

a) pobrano wdniu.............. arkuszyodnr.......... donr..............
b) wykorzystano arkuszy........... o | | pR—— [[eraa = § oo . NOTR—
C) zwraca Sige arkusze CzySte O Nl ..oevvieiiiiiii e
d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone o nNr..................

W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

Stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenia

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen .................... )

c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego

[ 1 22 1 [ 5

d) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbgdne, nadmierne) .....................oe



W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i
nieprawidtowos$ci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania oraz
konserwacji Majatku ...............ccoooooiiii e

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
$rodki ZabezpieCZaJaACE: ... .vveeeeeeeeeeee

Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:

Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki
majatkowe:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkdw zespotu spisowego



Zatgcznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 .

PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta ....... na dzien 31.12.20....r
Zespot w skladzie
Ko, i v R MRS STV 53 S R A G e
2. s iarmmwcn o s o A SR s o A SRR
w dniu .....stycznia 20.....r. zweryfikowat saldo konta ...

(nr— nazwa) i stwierdzit , ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan............ B 1.00.20.,.. FWYNOER @ st st S e zt
Zwiekszenia w ciggu roku: zt
Zmniejszenia w ciggu roku : zt
Blan ... s g s o T ——— zt

Opinia Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego:

(Skarbnik/Glowny Ksiegowy)

Zatwierdzit:

(Kierownik jednostki)



Zatacznik nr 10
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
zdnia 02.09.2019r.

Protokoét réznic inwentaryzacyjnych

ZANia oo
Po przeprowadzonej inwentaryzacji w dniach ......................ociiiiii na
dzien 31.12.20.... r. komisja inwentaryzacyjna przekazata arkusze spisowe

w celu dokonania wyceny sktadnikow

majatkowych ujetych na arkuszach spisowych.

1.

Po dokonaniu wyceny stwierdzono réznice inwentaryzacyjna w
kwocie:.........c.oeveenn. .. zl. pomiedzy stanem faktycznym wynikajacym z
arkuszy spisu z natury a stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej (ilosciowo

— wartosciowej).

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Nr Stan faktyczn Stan ksiego
Nazwa ) ty. d ] Qg. i Niedobory Nadwyzki
arkusza . w dniu spisu w dniu spisu
Lp. i sktadnika J.m. | Cena
Spisu z ; . s - . i s i i i s
" majatkowego llosé | Wartosé | llos¢ | Wartoss | llosé | Wartosé | llosé | Wartose
natury

2. Stwierdzono niedobdr/nadwyzke:

( nazwa sktadnika majatku)

Sporzadzit: Odebrat:

(Skarbnik/Gléwny Ksiegowy) (Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej)



Zatacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
2 dnia 02.09.2019 r.

{osoba materialnie odpowiedzialna)

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

po otrzymaniu protokotu réznic inwentaryzacyjnych zdnia ...

sporzadzonego przez Gtéwnego Ksiegowego, zwracam sig z prosbg o wyjasnienie

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)

Odebrat:

(podpis osoby materiainie odpowiedzialnej)



Zatacznik nr 12
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
zdnia 02,09.2019r.

Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych Komisji Inwentaryzacyjnej

sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji na dzien 31.12.20.............. r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

na posiedzeniuwdniu ....................oooo . w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach od ..........
Ldoel sktadnikéw majatku jednostki spisanych na arkuszach od nr
............. do nr ... po rozpatrzeniu wyjasnien osoby materialnie

odpowiedzialnej, ustalita co nastepuje:

1. Stwierdzono niedobdr / nadwyzke w kwocie ...............
2. Zgodnie z przeprowadzonym postgpowaniem wyjadniajacym przyczyng
powstania roznicy byto:

Wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej w zataczeniu.

3. Po dokonaniu oceny wyjasnierr powstania niedoboru / nadwyzki wnioskuje sie



Opinia Radcy Prawnego:

(Data) (podpis)

Zatwierdzam:

(data) (Kierownik jednostki)



Zatacznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zdnia 02.09.2019 r.

Protokét z inwentaryzacji w kasie

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L —————————————
T

e

Przeprowadzita w dniu .......oooooiii na podstawie Zarzadzenia nr
............................... z dnia....................Kierownika jednostki przeprowadzita w
dniu 31.12. 2....... r. inwentaryzacje $rodkéw pienieznych w kasie, czekéw oraz

drukow scistego zarachowania.

Inwentaryzacja byta przeprowadzona w  obecnosci osoby  materialnie

Inwentaryzacjg przeprowadzono metoda spisu z natury ustalajgc stan faktyczny na
dzien 31.12.2......r.
Komisja inwentaryzacyjna naniosta na arkusze inwentaryzacyjne stwierdzone stany

faktyczne:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty ogdtem: ...

b) bilonogdtem: ...

c) ogbtem stan gotowki w kasie:.................. SIOWNIE o0 smisonns snsmmsmnonmmmnnn

d) stan gotéwki w kasie wedtug ostatniego raportu kasowego .....................
2. Stwierdzono niedobOr ........ooooooiii i

SIWIErdzono NadWYZKe .........oouoeiiiiiiiiiiiiieee



3. Ostatnie dowody:
Q) PrZYCHOTOW: .. oviiiniei e e
Qi e 1,8 T ——————

o e | DA T

Spis z natury zakonczono na pozycji:

Podczas inwentaryzacji nie stwierdzono nieprawidiowosci/Podczas inwentaryzacii
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta/wniosta nastepujace zastrzezenia:

Uwagi:

Niewykorzystane i anulowane druki przychodow i rozchodéw zostaty zwrécone, po
zakonczeniu inwentaryzacji, do dziatu ksiggowego.

Niewykorzystane do 31.12.2......r. czeki zostang zrealizowane w roku nastepnym.

Komisja Inwentaryzacyjna:

B A 5 A S POAPIS: .ttt
T ——— POAPIS ettt et
B oo smmmmamin s B R R POUPIS: concus s s svsmavsirisss snwsssses



Zatacznik nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 .

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY
Przekazania Kasy «usvescsimsismis W s S R R R S
dokonano w dniu ...........ceeee.ee
Pracownik przekazujacy Kas€:i= ........coeviieeieiiiiiiiiiiieiiiee e
Pracownik przyjmujacy Kas€:i- .........ovvvurriuiiiiiiieinieiecisiees s eees s
Przekazania: kasy doKkonahno W 6DECR0SEI! = i ssssons
W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukdw scistego zarachowania oraz
sum depozytowych przekazaniu podlega:
1. Gotowka w kasie W KWOCIe ...........coviiiiiiiiiiiiiiice e, zt.
2. Stan gotdéwki wedtug raportu kasowego:
. [ ———— g | |1 R —— W Tl o T ———— zt,
3. Druki scistego zarachowania przechowywane w kasie(rodzaje drukéw i ich
10 0 T=T oY PSSP
4. Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw scistego zarachowania
zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencjg (ksiggami drukow scistego
w5z Lo 3L T2 11 | S O —
5. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

6. Stan ewidencyjny przekazywanych depozytéw zgodny/niezgodny* z

prowadzong ewidencjg depozytow.

9. Osoba przekazujgca i przejmujgca gotdéwke w kasie, druki Scistego
zarachowania oraz depozyty nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do

opisanetio W pretokolRSIanil KaSY. .ccwsswasssmmmsmmissmmssrmsposmsapsivmssis

(przekazujacy) (przyjmujgcy)

(osoba obecna przy przekazaniu)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
z dnia 02.09.2019 r.

Sprawozdanie koricowe Komisji Inwentaryzacyjnej

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - Przewodniczacy
T — - Cztonek

Bl conmims s e ——_— ... - Czionek

na posiedzeniuwdniu................c..ooe dotyczgcym inwentaryzacjiw ....................

dokonata nastgpujagcych ustalen:
a) uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu..............cccoiiiiinnnn.
b) realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegolnosci
opoOznienia w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete
dziatania......
c) trudnosci w sprawnym przebiegu spisu wedtug uwag zawartych w sprawozdaniach
ZeSPOIOW SPISOWYCR. ...
d) podsumowanie wnioskow ujetych w sprawozdaniach zespotow
SPISOWYCH. cosiniinnes

e) wnioski koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej ...........coooiviiiiiiiiiiiiieeee



