Zarzadzenie Nr 17/2011
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 15 listopada 2011 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji petnej aktywdw i pasywow

Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz.1223 z pdzn. zm.) w zwigzku z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. Nr 128, poz. 8) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Przeprowadzenie petnej inwentaryzacji aktywow i pasywoéw Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu w drodze spisu z natury na dzien 31-12-2011 r. w terminie 05-12-2011 do 31-12-2011 r.

§2.
Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:
1 Wisniewski Tadeusz, Z-ca dyr. PZK - przewodniczacy
2 Maria Wozna-Moskalik, Kier. Dziatu TO - z-ca przewodniczgcego
3 Agnieszka Kempa, Geodeta — cztonek

§ 3.
Cztonkow Komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

§4.
Powotuje 4 zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w Powiatowym Zakfadzie
Katastralnym we Wroctawiu. Sktad osobowy zespotoéw spisowych oraz przyporzadkowanie im
odpowiednich obszaréw spisowych zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5.
Na kontroleréw spisowych powotuje:
Pole Spisowe Nr 1, 2, Sabina Szmyt, kierownik dziatu TN
Pole spisowe Nr 3, 4, Marek Szuba, kierownik Pracowni TZ.
Zmiana kontrolowanych pél spisowych moze nastapi¢ na polecenie przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

§6.
Dla ustalenia wyceny niepetnowarto$ciowych sktadnikow majatku powotuje zespot w sktadzie:
Przewodniczacy: Marek Szuba, kierownik Pracowni TZ.
Cztonek: Sabina Szmyt, kierownik dziatu TN

§7.
Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w dziale finansowo-ksiegowym
w terminie do dnia 05.12.2011 .

§8.
Zobowigzujg Gtéwnego Ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong do protokolarnego
przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkéw komisji i zespotow spisowych, a
takze oso6b materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw ksiggowosci i kontroleréw spisowych, o
sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

§9.
Zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidenciji:
- sprawdzenie zgodnoéci numeracji posiadanego wyposazenia z wywieszkg — ,Srodki w
pomieszczeniach”
- uporzgdkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji



sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

§ 10.
Zobowiagzuje zespoty spisowe do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych.

2. Przestrzegania og6lnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow  postgpowania  okreslonych w instrukcji w  sprawie  gospodarki
majatkiem zaktadu, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie. Szczegotowa instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w terminie 2 dni po zakonczeniu spisu.

§11.

Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do ztozenia sprawozdania koncowego z
przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15-01-2012

§12.
Zobowigzujg przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspétudziale osoby prowadzacej
ksiegi inwentarzowe do sporzadzenia protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzaciji w terminie do dnia
15-02-2012 dostarczenie do opinii Radcy prawnego i Gléwnego Ksiegowego do dnia 28-02-2012

§13.
Zawiesza sig¢ nieobecnosci (np. z tytutu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie w ktorym
przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 14.

Inwentaryzacja nalezno$ci w drodze otrzymania potwierdzen prawidtowosci stanu wykazanego w
ksiggach przeprowadzona zostanie w terminie od dnia 15-01-2012 r. do jej przeprowadzenia powotuje
sie zespot spisowy w sktadzie:

1. Ewelina Bielicka

2. Zaneta Link

3. Gabriela Sobolewska
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31-12-2011 r.

§ 15.
Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze porédwnania stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych z
dokumentami, przeprowadzona zostanie w terminie od dnia 15-01-2012 r. Do jej przeprowadzenia
powotuje sie zespoét spisowy w skiadzie:
1. Gabriela Sobolewska
2. Ewelina Bielicka
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31-12-2011 r.

§ 16.
Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§17.
Nadzér nad prawidtowos$cia, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych powierza sie
Gtéwnemu Ksiegowemu.

§18.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Otrzymujg do wykonania:

1. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej
2. Przewodniczacy zespotow spisowych
3. Kontrolerzy spisowi

Otrzymujg do wiadomosci:
1.Kierownicy Dziatéw i Pracowni
2. ala



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 17/2011

Wykaz zespotow spisowych
Zespof 1.
Anna Mielnik — przewodniczgcy
Jacek Segiet — czionek
Obszar spisowy:
o Dziat Ksiegowosci, pokoje 415, 416, 417, 301, 307a, 440
D Pracownia Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego TZ, pokoje:
119, 327, 328, 340
. Dyrekcja pokoje Nr 316, 316a, 316b,317, 315.
o Srodki pieniezne w kasie, stan zapaséw i materiatéw w dniu 29.06.2007 .

Zespot 2
Marta Brytka — przewodniczacy
Monika Oleksy — cztonek
Obszar spisowy:
e Pracownia Ewidencji Gruntow i budynkéw TE, pokoje Nr 318, 319, 320,
321, 322 ,323, 324, 325, 326
e ZUDP-pracownia Obstugi Technicznej, pokoje 302, 303, 304, 305, 314
L]
Zespot 3
Anna Patrzynska — przewodniczacy
Dominika Kubiak — cztonek
Obszar spisowy:
e Pracownia opracowan Numerycznych i Reprograficznych TN , pokoje Nr
329, 330, 331, 332, 333, 334, 335,
e Dziat Kontroli i Odbioru TO, pokoje Nr 308, 309, 310.
e Dziat Ogolno-Administracyjny DA pokdj Nr 339.

Zespot 4

Magdalena Laszczyk — przewodniczacy

Alina Sottysik — cztonek

Obszar spisowy:

Korytarze: | pietro, Il pietro,

Piwnica archiwum: 002, 008.

Informatyk DD pokoje Nr 306, 313.

Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej DS, pokdéj Nr 418.
Pokoje do prac kameralnych 223, 225, 341.




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 17
z dnia 15-11-2011

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.0
rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn.zm.).

§ 2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzaciji aktywow i pasywow zaktadu.

Rozdziat Il
POJECIE | CEL INWENTARYZACJI

§ 3. Inwentaryzacja to 0g6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki na podstawie ktorej:

1) doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2) rozlicza sig osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im mienie,

3) dokonuije sig oceny stanu i gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziata si¢ nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Rozdziat Ill
ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 4. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sig¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury aktywow pienigznych, papierow wartosciowych, rzeczowych skfadnikow
obrotowych, $rodkow trwatych z wyjatkiem gruntow.

b) otrzymaniu od bankow i uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow aktywow,

c) poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrodiowymi i dokonaniu weryfikacji warto$ci gruntow,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec nie prowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutéw publiczno-prawnych oraz wszystkich innych aktywow i pasywéw nie wymienionych w pkt a,b,c.

Rozdziat IV
TERMINY INWENTARYZACJI

§ 5. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Termin ten uwaza si¢ za dotrzymany,

jezeli inwentaryzacja zostata przeprowadzona:

a) na ostatni dzier roku obrotowego - przypadku sktadnikow aktywow pienieznych, papierow warto$ciowych oraz
materiatow, ktére ewidencjonowane sg poprzez odpisywanie w koszty na dzief ich zakupu, potaczone z
ustaleniem stanu tych skiadnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢ tego stanu nie pozniej
niz na dzien bilansowy.

b) nie wczesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego a zakoriczona do 15 stycznia nastgpnego
roku pozostatych aktywow, z wyjatkiem:

- aktywéw pienigznych,

- papierow wartosciowych,

- materiatow ktére ewidencjonowane sg poprzez odpisywanie w koszty na dzien ich zakupu.

W przypadku przeprowadzenia inwentaryacji w terminie nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego i 15 dni po zakonczeniu roku obrotowego ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia sald, ruchéw jakie nastapity migdzy datg
inwentaryzacji a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

c) inwentaryzacje przeprowadza sig¢ réwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci, poprzedzajacy postawienie jednostki

w stan likwidacji oraz poprzedzajacy wszczecie postepowania upadto$ciowego.

§ 6. 1.Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z czestotliwoscig:

a) srodkow pienigznych w kasie — okresowo w terminie wyznaczonym przez gtéwnego ksiggowego oraz na dzien
konczacy rok.

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych —roczng

c) $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie — raz na 4 lata,

d) pozostatych aktywow i pasywow — roczng ,



2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sig¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzer losowych np. pozar, powddz,
kradziez, zmiany formy wtasnosci oraz w wyniku zarzgdzenia pracownikéw kontroli skarbowej i podatkowe;.
3.Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

§ 7. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialnos¢ ponoszg;

a) kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury,

b) gtéwny ksiegowy — za przeprowadzenie inwentaryzacji metodg potwierdzenia stanu aktywow przez bank i
kontrahentéw oraz poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami.

Rozdziat V
SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§ 8. Poszczegéinym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest $ciéle okreslona metoda inwentaryzagiji.
§9. 1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) $rodkéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) akcji, obligacji, bonow i innych papieréw wartosciowych,
3) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materiatow, towaréw, produktéw gotowych, produkcji w toku,
4) srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwatych,
C) maszyn i urzadzen objetych budowg rozpoczeta.
Spisem z natury nalezy réwniez objac¢ znajdujace sie w zaktadzie skiadniki majatkowe bedagce wiasnoscig innych jed-
nostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdinych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujeciu ustalone;j ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu wnioskow,
co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
2. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) pozyczki i kredyty,
3) naleznosci od kontrahentow ktorzy prowadza ksiegi rachunkowe, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikow i z tytutéw publiczno - prawnych,
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majgtkowe.
3. Drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikéw majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) gruntow i $rodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) naleznosci spornych i watpliwych,
4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,
5) naleznosci od kontrahentéw ktorzy nie prowadza ksiag rachunkowych,
6) naleznosci i zobowigzan publiczno - prawnych,
7) rozliczer migdzyokresowych kosztdw,
8) funduszy i kapitatow,
9) rezerw i przychodéw przysztych okresow,
10) innych aktywow i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Rozdziat VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Podrozdziat 1
Komisja inwentaryzacyjna

§ 10. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki

a) powotuje zaktadowa komisje inwentaryzacyjng w sktadzie minimum 3 0s0b.

b) na wniosek gtéwnego ksiegowego powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposrod
pracownikéw na stanowisku kierowniczym.

¢) na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powoluje zespoty spisowe w skiadzie 2 0sob,
oraz komisje likwidacyjng w sktadzie 2 osob.

d) zatwierdza roczne plany inwentaryzaciji,

e) zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wynik
inwentaryzaciji.



f) do zakladowej komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane: osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane skfadniki, gtowny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych skfadnikow.

§ 11. Do obowiazkéw przewodniczacego zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a)  wnioskowanie w sprawie skladéw osobowych zespotow spisowych, komisji likwidacyjnej,
b) ustalenie obowiazkéw cztionkow komisji inwentaryzacyjnej,
c) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,
d)  dokonywanie podziatu terenu zakiadu na rejony i pola spisowe,
e) spowodowanie uporzadkowania pomieszczen przed spisem z natury,
f) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,
g) pobranie ponumerowanych arkuszy spisu z natury z dziatu finansowo-ksiegowego,
h) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
i) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoly spisowe,
j) nadzorowanie pracy komisji w zakresie wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie
whnioskow w sprawie ich rozliczenia,
k) sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury,

) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
Podrozdziat 2
Zespoly spisowe
§ 12. 1. Zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentary-
zacyjne;j .
2. Powotanie zespotéw spisowych powinno nastapié nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczong datg spisu
z natury.

3. Do zespotéw spisowych powinny by¢ powotywane 0soby z odpowiednimi kwalifikacjami, z niezbedng
wiedza w zakresie danej branzy.
4. W skiad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikdw majatku,

2) prowadzaca ewidencje ksiggowa skiadnikow majatkowych podlegajacych spisowi z natury,

3) nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.
5. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegélnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w zaktadzie instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy, spisu z natury od przewodniczacego komisji .

3) pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

5) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikoéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informaciji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidiowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem.

Podrozdziat 3
Przebieg spisu z natury

§ 13. Spis z natury przeprowadza si¢ W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku
objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione; .
§ 14. Do obowigzkow zespoltu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:

a) pobranie oswiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych przed rozpoczeciem i po zakonczeniu

spisu z natury,

b) przeliczenie srodkow pienieznych wedtug nominatow z ustaleniem ich wartosci,

c) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

d) sporzadzenie protokotu z inwentaryzaciji kasy,

e) ustalenie stanu innych aktywow pienigznych,

f) ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§ 15. 1. Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego obejmuije:



a) spisanie skfadnikow majatkowych na arkuszu spisu z natury,

b) prawidlowe oznaczenie arkuszy,

c) ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy,
d) ustalenie sktadnikow, ktére utracity przydatnosé.

§ 16. Inwentaryzacja $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w

sktad $rodkéw trwatych w budowie obejmuje:

a) spisanie skfadnikow majatkowych,

b)  prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu,

c) ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy,
d) ustalenie sktadnikow nieprzydatnych.

§ 17. 1. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w dwoch €gzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sie osobie

c)
d)

§18 .

§19.

materialnie odpowiedzialnej.

2. Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajacego nazwe zaktadu),

2) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane np. podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa, petna inwentaryzacja
ciggta, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggta),

4) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie pomieszczenia,

5) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia 0s06b materialnie
odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, réwniez godziny,

6) termin przeprowadzania spisu, jezeli r6zni sie od daty spisu z natury,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer inwentarzo-
wy, symbol kodu,

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnika oraz jej podpis pod
oswiadczeniem, ze nie zgtasza zastrzezen do ustalen spisu,

12) do arkuszy spisu z natury stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci w zakresie
dowodéw ksiegowych,

13) arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreslonego pola zakresla sie, w celu nie
pozostawienia wolnych wierszy.

14) przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza siedla:

$rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych

poszczegdinych rzeczowych sktadnikéw majatkowych z dalszym podziatem na

sktadniki majatkowe obce,

sktadniki majatkowe niepetnowartosciowe.

13) Wynik spisu ujmuije sie w arkuszu Spisu w sposab trwaty diugopisem, cienkopisem, pismem ma-
szynowym.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

pozostawianie nie wypetnionych wierszy,

korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych
Zapisow.

3. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki Sposob, zeby
pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie

1. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.
2. W toku kontroli nalezy zbadaé¢ Czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
ustaleniami, a zwlaszcza CZy zostata zapewniona kompletnogé Spisu z natury oraz czy prawidtowo
Zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.
3. Kontrolujgcy zobowigzany jest do:

2. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego, osoba ma-
terialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
3. Zespdt spisowy po zakoriczeniu Czynnosci spisowych:



1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koficowe, Co do przebiegu dokonanego

spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzone-

go spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypetnione, jak i niewykorzystane a takze

anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1- 2 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 20. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z

natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je gtownemu ksiggowemu lub osobie przez niego
upowaznionej w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat 4
Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 21. 1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dziat ksiegowosci dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz poréwnania iloci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku
spisu z natury z iloscig i wartosciag tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;j.

2. Przy wycenie spisanych skfadnikow majatku stosuje sie zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych powstaje niedobor, w sytuacji odwrotne;
powstaje nadwyzka.

4. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w "Zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych".

5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzgdzonych w sposob
umozliwiajgcy:

1) ustalenie facznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszczegolnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych,
2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Podrozdziat 5
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
§ 22. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych przekazy-
wane sg przez gtéwnego ksiggowego przewodniczacemu-komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.
4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcodw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtownego ksiegowego.
5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane whioski, co do sposobu rozliczenia niedoborow i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.
6. Niedobory i nadwyzki podlegajg kompensacie, w przypadku gdy dotycza jednej osoby materialnie
odpowiedzialnej, zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku i w trakcie jednego spisu z
natury.
7. Podstawa kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki i nizszej ceny.
8. Nie dokonuje sie kompensaty w $rodkach trwatych, pozostatych $rodkach trwatych i urzgdzeniach
wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie.
9. Zaopiniowany przez gtownego ksiggowego i radce prawnego protokét weryfikacji réznic inwenta-
ryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Podrozdziat 6
Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

§ 23. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji.

2 Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.
Rozdziat VII



INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§ 24. 1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 9 pkt. 2 instrukgii.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktorzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

c) rozrachunkéw z pracownikami,

d) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunkéw publiczno - prawnych.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

4. Formy uzgodnienia sald moga byé:

a) pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w punktach sprzedaz drukéw akcydensowych
lub wydrukéw komputerowych. Potwierdzenia stanu figurujacego w ksiggach sporzadza sie w trzech
egzemplarzach z ktérych dwa przesyta sie do kontrahenta, jeden pozostaje w aktach. Potwierdzenie
zawiera specyfikacje transakcji z ktérych saldo wynika.

b) faxowe - przesytajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faxowa,

c) telefoniczne - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczng, sporzadzajac
jednoczes$nie krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

d) drogg elektroniczng (e-mail).

W przypadku stwierdzenia réznic podlegaja one wyjasnieniu.

Rozdziat VI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§ 25.1. Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda
podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 9 pkt.3 instrukcji.
3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiegowosci we wspotpracy z wiasciwymi
stuzbami jednostki np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczetych, radcg
prawnym w zakresie naleznosci spornych.
5. Dziat ksiggowosci z przeprowadzone;j weryfikacji sald sporzgdza protokot.
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywis-
tym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat IX )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26. Inegralng czes¢ Instrukcji stanowig zatgczniki.w (+ &
§ 27. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora Zaktadu.

§ 28. Dokumenty inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

§ 29. Wykonanie zarzadzenia powierza sig gtbwnemu ksiggowemu i przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;.

§ 30. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat. nr1
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzaciji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczaCy..............................
2) z-ca przewodniCZaCego ..............cooeoeeiiiii e,

3)CZtONEK. ..o
na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
o[ = ot o | na arkuszach SpiSOWYCh NIt .. ...

dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia........................

b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majgtku..............................
c) osoba materialnie odpowiedzialna....................................

d) rozliczenia obejmuje okres od......... (o [0 JOU

|. Rozliczenie wynikéw inwentaryzagii

1) wedtug zatacznika

Il. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt | wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych

1) ogdtem niedobory ....................zt

2) ogdtem nadwyzKi .....................z

lll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn niedoboréw /nadwyzek/:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztoéw (strat nadzwyczajnych)

- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialna,.



Podpisy cztonkéw komisji

IV. Opinia radcy prawnego

V. Opinia gtéwnego ksiegowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej,

obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia

VI. Decyzje kierownika jednostki:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku
czynu noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomi¢ organa powotane do
§cigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzyc ich
WartOSCIa OSODY v . sumwsins s s » swmwsisss s s swmmunns s sis s » 6

i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .............. nalezy uznac za
niezawinione i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) Urzedu.

SR . [ || - (P p—— Podpis



Zat. nr 2
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia..................

- | ST Z QIR .. . ot s 5 5 smmres s 65199 w skladzie:

1) przewodniCZaCy . ... .uvvmevnerernemnsmnarineeens

2) CZIONEK. .. cvuvvniiiiiei

3) CZEOHEK  ccowns s s s smmons v o moomacns s 5mmmnn s 33 533

wykonata w dniach................oon opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:............

.......................................................................................

......................................................................................................

........................................................................

¢) osoba materialnie odpowiedzialna:. ...

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

B i 553 liczba pozycji
1) UURURPRRR liczba pozycji
B oiiais 55 ammm liczba pozycji
131 SUPRRR liczba pozycji
(o] ETTTRE—— liczba pozycji
1) SUPUTP liczba pozycji
W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen................ stwierdzono, ze

wszystkie sktadniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

...........................................................................

.........................................................................................................



...........................................................................

.......................................................................................................................

............................................................................................

.........................................................................................................

...........................................................................

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w

zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji

.........................................................................................................

.............................................................

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace

srodki zabezpieczajace:

.........................................................................................................

...........................................................................

W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na

nastgpujace trudnoscei:

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................

......................................................

Podpis osoby materialnie

Odpowiedzialne;j



Zat.nr 3
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, srodkow trwatych, gotowki) za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia
spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazane;j

do dziahlu ksiggowosci.

........................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zat. nr4
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, ze materialy, towary, srodki trwale, gotowka,................. zostaty w
mojej (naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujgte
prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci spisu oraz komisji.

.....................................................

podpis osoby mat. odpowiedzialnej podpis osoby przyjmujacej



Zat.nr5
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét inwentaryzacji kasy

WdNiU e Komisja w skfadzie:

Lo

2. e s

B e

w obecnosci Kasjera p. c.evevveiiiiiiiiiiiiiins venieaenn dokonata inwentaryzacji kasy w Powiatowym

Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono nastepujacy stan
gotowki w kasie wg poszczeg6lnych nominatow:

*200ztx ........ szt. S zt
* 100zt x ........ szt. e e e e zt
* 50ztx ... szt. S zt
* 202 X osiens szt. = e SRR zt
* 10ztx ... szt s zt
¥ Szhx...... szt. S e zt
¥ DAX s szt. . 7t
* lzx..... szt e 7t
*0,50ztx ........ szt e 7t
*0,20ztx ........ szt = evessis e sss e v zt
*0,10ztx ........ szt e 7t
*0,05ztx ........ szt S e zt
* 0,02 Zt X cissains szt P ————— zt
*0,01 ztx ........ szt S e eerrre e e zt
Razem: e, Zh STOWNIE: oo

Ostatni dokument przychodowy wystawiono dnia......... JA\) ST na kwotg .............
Ostatni dokument rozchodowy wystawiono dnia......... NI na kwotg .............

Stan gotowki wynikajacy z zakonczonego w dniu inwentaryzacji raportu kasowego wynosi:
...................... 2 ) (61004 1§ (<SR RRRRRRRRRRRRRR 2

Komisja ustalita, ze stan gotowki w kasie jest zgodny —niezgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym.
Uwagi Komisji:

Oswiadczam, ze nie wnosze zadnych uwag do pacy komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu

przeprowadzenia inwentaryzacji kasy.

Podpis kasjera



Zat. nr 6
Do instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa i adres jednostki

PROTOKOL

Inwentaryzacji aktywow i pasywéw przeprowadzonej drogg poréwnania
danych z ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacii,
a takze ich analizy i weryfikacji wedtug stanu na dzien 31.12.20....r.

z zatgczonego wydruku kont analitycznych.

Analiza zapiséw na kontach analitycznych ujetych w zataczonych wydrukach
kont potwierdzita realno$¢ sald kont analitycznych i konta syntetycznego.
W roku obrotowym miaty miejsce zwigkszenia z tytutu:

Osoby dokonujgce inwentaryzacj:

Wroctaw, dnia .............................



