Zarzadzenie Nr 5/2015
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
Z dnia 18.09.2015.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Powiatowym Zakladzie
Katastralnym we Wroctawiu

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(jt.Dz. U.z2013r. poz.885 z p6zn. zm.) w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, w zwiazku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pé2n. zm.) oraz
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289) zarzadza
sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania:

Instrukcje inwentaryzacyjng okreslajacq zasady przeprowadzania inwentaryzacji w
Powiatowym Zakfadzie Katastralnym we Wroctawiu stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych, do zapoznania
sie z instrukcjg o ktérej mowa w § 1, oraz przestrzegania w petni zawartych w niej
postanowien..

§3

Traci moc Instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem nr 17/2011 Dyrektora Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia 15-11-2011 r. w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji petnej aktywow i pasywow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wroctaw, dnia 18.09.2015.




Otrzymujg;

T - Zastepca Dyrektora
K — Gtéwny ksiegowy
DA - Dziat Ogéino-Administracyjny
DI - Dziat Informatyki
DO - Dziat Weryfikacji Materiatéw Zasobu
KF - Dziat Finansowo-Ksiegowy
TE - Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw
TN — Pracownia Obstugi Baz Danych
TS - Pracownia Systeméw fnforma_cji Przestrzennej
TZ - Pracownia Obstugi Materiatow Zasobu
afa




Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2015
Dyrektora Powiatowego Zakiadu Katastralnego
we Wroctawiu
z dnia 21.09.2015 .

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 1. Postanowienia ogéine

. Postanowienia instrukcji oparte zostaty na podstawie nastepujacych przepisow:

a. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z
pozn. zm.),

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (j.t. Dz. U. 2 2013 r. poz.
885 z pdzn. zm.)

c. rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorza-
du terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289)

d. innych aktéw prawnych (np. przepisy Kodeksu pracy czy Kodeksu cywilnego w zakre-
sie odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkody wyrzadzone w powierzonym
im mieniu do zwrotu lub wliczenia sig),

e. rozwigzan techniczno-organizacyjnych wypracowanych na gruncie praktyki.

. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

PZK na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie

réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu ewidencyjnego do zgodnosci

ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze prowadzona w celu:

1) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,

2) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie PZK,

(za osoby materiainie odpowiedzialng uznaje si¢ zaréwno osoby o ktérych mowa w art.

124 Kodeksu pracy, jak rowniez osoby, ktérym powierzono sktadnik majatkowy w zwykte

uzytkowanie),

3) zapobiezenia nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem PZK.

. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowa-

nie w Powiatowym Zaktadzie Katastrainym we Wroctawiu.

. Inwentaryzacja obejmuje réwniez sktadniki majatku obcego, powierzone PZK czasowo do

uzywania, przechowania itp.

. Inwentaryzacja w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroctawiu przeprowadzana jest

na podstawie zarzadzenia wewnetrznego wydawanego przez dyrektora PZK.

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustalany jest w drodze:

1) spisu z natury,

2) potwierdzenia prawidiowosci stanu,

3) poréwnania danych ksiegowych z dokumentami.

. Spos6éb przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju sktadnika aktywow

lub pasywéw bedacego przedmiotem inwentaryzacii.

§ 2. Sposoby przeprowadzania inwentaryzaciji.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego droga:

1) spisu z natury ilosci sktadnikéw majatkowych, a nastgpnie wyceng tych ilosci, poroéw-
nanie otrzymanych wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasénienie i rozlicze-
nie ewentualnych réznic;




3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje
wartosci tych sktadnikéw aktywow i pasywoéw, ktére nie podiegajg inwentaryzacji w/w

metodami lub ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byta
mozliwa.

§ 3. Terminy i czestotliwosé Przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminie:
1) na 31 grudnia kazdego roku obrotowego - spis z natury (lub potwierdzenie standéw), *
2) n i
tow, ktére zgodnie z zaktadowym planem kont (na mocy upowaznienia Zawartego w
art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowo$ci) zostaly zaliczone w koszty w momencie
zakupu,
3) raz wciggu 4 lat (w dowolnym okresie roku) — spis z natury srodkéw trwatych (z wyjat-

te znajduja sie na terenie strzezonym,

4) raz w ciggu 2 Iat (w dowolnym terminie roku) — spis z natury zapaséw materiatéw, fa-
brykatéw, wyrobéw gotowych i towaréw objetych ewidencjg iloéciowo-wartoéciowq
oraz znajdujacych sie na terenie strzezonym,

5) corocznie w okresie od 1 paZdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kaz-
dego nastepnego roku obrotowego inwentaryzaciji podlegaja;

a) znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub Znajdujace sie na terenie strzezonym,
lecz nieobjete ewidencjg iloéciowo—wartoéciowq, rzeczowe sktadniki aktywow obro-
towych,

b) znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate,

) maszyny i urzadzenia stanowigce $rodki trwate w budowie, znajdujace si¢ poza te-
renem strzezonym,

d) sktadniki majatku objete jedynie ewidencjg iloéciowa,

e) skiadniki obce,

2. Inwentaryzacje w drodze Spisu z natury nalezy Przeprowadzi¢ takze w nastepujacych

przypadkach:

1) na dziert zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) na dzien, w ktdrym wystapily zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stany skiadnikéw majatkowych (pozar, wtamanie itp.),

3) Zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.).

3. Terminy inwentaryzaciji winny byé tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspé{odpowiedzialnych objete zo-
staly spisem z natury w réznym terminie.

4. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald Przeprowadza sig na ostatni dzien roky obro-
towego, z tym ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartaty i zakoriczyé do 15
dnia nastepnego roku. Jezeli do 15-go stycznia nie zostanie zwrocone potwierdzenie salda

od wierzyciela, nalezy przystapié do weryfikacji salda. Na protokole odnotowaé fakt braky
zZwrotu potwierdzenia.
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5. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald ustala sie na ostatni dzien roku obrotowego, z
tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu i zakonczyé do 15 dnia na-
stepnego roku.

§ 4. Prawa i obowiazki os6b uczestniczacych w inwentaryzacji

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sig komisje inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor PZK sposrod pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych na wniosek gtéwnego ksiggowego.

3. Komisje inwentaryzacyjna, powotuje dyrektor PZK na wniosek gtéwnego ksiegowego lub
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej dwoch os6b.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe, w sktad
ktérych wchodza, pracownicy PZK we Wroctawiu. Zespot spisowy musi sig skiadac co naj-
mniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne materialnie za in-
wentaryzowany skiadnik majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala dyrektor PZK w formie
zarzadzenia.

5. Zadaniami dyrektora PZK w ramach inwentaryzacji sa:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych we-

wnetrznych przepisow wykonawczych, instrukciji inwentaryzacyjnej, zarzadzen wewnetrz-

nych, planéw i harmonograméw inwentaryzacji,

2) powotanie organéw i 0séb do przeprowadzenia okreslonych czynnosci inwen-

taryzacyjnych (komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych itp.),

3) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzaciji (np.

uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

4) zatwierdzenie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych,

5) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przyszios¢ wyni-

kéw, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

6. Zadania gtéwnego ksiegowego realizowane w procesie inwentaryzacji dotycza:

1) wnioskéw w sprawie powotywania przewodniczacego (lub peinego skiadu) komisji
inwentaryzacyjnej, a takze biegtych w ramach wystepujacych potrzeb w celu osza-
cowania majatku, uniewaznienia okreslonych spiséw oraz przeprowadzania spisow
dodatkowych (uzupetniajacych),

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spiso-

wych,

3) sprawowania ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

4) uzgadniania z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminéw wykonywania

poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych,

5) zapewnienia wykonania nastepujacych czynnosci:

a)uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjg prowadzong w poszczegdinych rejo-
nach spisowych,

b)dokonania inwentaryzacji sktadnikéw polegajacej na uzgodnieniu sald z kontrahen-
tami,

c) zaopiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic in-
wentaryzacyjnych,

5) dokonania rozliczenia i zaksiggowania réznic inwentaryzacyjnych,

6) wyceny arkuszy spisowych,

7) ustalenia i wyceny roznic inwentaryzacyjnych.

7. Do uprawnieri i obowiazkéw przewodniczacego komisiji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkow komisiji,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie; do prac
tych nalezy w szczegolnosci sprawdzenie, czy:

a) $§rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu s3 wiasciwie oznakowane,
b) materiaty podstawowe, materiaty pomocnicze, wyposazenie W magazynie zostaly
pouktadane w sposéb przejrzysty, umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe i szybkie
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ich przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule znajdujacym sie w magazy-
nie winna byé umieszczona wywieszka zawierajaca nazwe artykutu oraz indeks ma-
teriatowy; materiaty zakupione ze $rodkéw inwestycyjnych winny byé sktadowane
oddzielnie,
c) opakowania zostaty poukiadane wedtug poszczegdinych rodzajéw oraz posegrego-
wane stosownie do ich stanu i przydatnosci.
8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach moze wniosko-
waé w sprawie:
1) zmiany terminu inwentaryzacii,
2) przeprowadzenia inwentaryzac;ji niektorych sktadnikéw majatku w drodze dokonania ob-
liczer) technicznych lub szacunku,
3) powotania bieglych w celu ustalenia standw faktycznych sktadnikéw majatkowych, in-
wentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
4) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,
5) zarzadzenia w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu,
6) kontrolowania przygotowarn do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
7) dopilnowania terminowego zlozenia wyjasnier ewentualinych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne,
8) ustalenia Przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i przedtozenia
wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,
9) przygotowania wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szk6d zawinionych,
10) przedstawienia wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapa-
sow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnieri go-
spodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.
9. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) wiasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,
3) pobieranie o$wiadczer od oséb materialnie odpowiedzialnych, ktérych wzér stanowi za-
tacznik nr 1 do instrukgji;
4) dokonanie spisu zgodnie z instrukcjq inwentaryzacyjna,
5) uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejonéw spiso-
wych w czasie trwania spisu z natury,
6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich zabezpie-
czenia,

biezacej realizacji okreslonych zadan PZK),
9) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczeri na czas spisu Przed niekontrolowang Zmiang
miejsca przechowywania spisywanych sktadnikéw majatku,
10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spiso-
wych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, szcze-
golnie w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszcze-
niem.

10. Do obowigzkéw o0séb od owiedzialnych materialnie nalezy:
1) przygotowanie ewidencji sktadnikéw oraz uzgodnienie ich z wydziatem finansowo-
ksiegowym,
2()5 Przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych sie w nich skiadni-
kéw,
3) uczestnictwo w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych,
4) przedtozenie o$wiadczeri Zespotowi spisowemu,
5) udzielenie wszechstronnych wyjasnier:.




11. Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,
3) przekazanie podleglym pracownikom informacji uzyskanych podczas szkolenia przed-
inwentaryzacyjnego oraz nadzér nad:
a) przygotowaniem ewidencii sktadnikéw oraz uzgodnieniem ich z wydziatem finan-
sowo-ksiegowym,
b) przygotowaniem do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujacych si¢ w nich
sktadnikow.
12. Do obowiazkéw kontroleréw spisowych nalezy:
1) dokonanie kontroli w zakresie:
a) zgodnosci dziatania zespotow spisowych z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyj-
nej, trescig informacji przekazanych na naradzie przedinwentaryzacyjnej i zarzadzeniem
dyrektora PZK:
— zZlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oéwiadczen wstgpnych i korico-
wych,
— poprawnoéci dokonania spisow (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikéw),
— poprawnosci sporzadzenia arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,
b) sprawdzenia, czy:
— pola (rejony) spisowe i znajdujace sig w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaly poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,
— zostala uzgodniona z ewidencja ksiggowa ewidencja prowadzona w polu spiso-
wym1
— zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikéw w czasie inwentaryzacji (z wy-
jatkiem przypadkéw obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji przewodniczacego ko-
misji),
_ stan zaawansowania spiséw umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takze czy
rzeczywiscie zakoriczono je zgodnie z harmonogramem,
2) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej kontroli (zatacznik nr 2 do instrukci).

§ 5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

1. Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu potwierdzenia
prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywow od kontrahentéw oraz
na wyjasnieniu ewentualnych réznic.

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustalane sa stany:
1) aktywéw pienigznych na rachunku bankowym,

2) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3) rozrachunkéw (naleznosci, zobowigzan — z inicjatywa uzgodnienia zobowigzan winien
wystapi¢ wierzyciel),

4) udzielonych pozyczek,

5) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja;

1) nalezno$ci wobec oséb fizycznych oraz podmiotow gospodarczych nieprowadzacych

ksiag rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) nalezno$ci publicznoprawne,

5) nalezno$ci objete powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym.

4. \Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawieraé co najmniej:

1) nazwe i adres nadawcy,

2) nazwe i adres odbiorcy,

3) wyszczegoblinienie pozycji sktadajacej sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych (nr

faktury, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),

4) podpis giéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej z dziatu finansowo-

ksiegowego. Saldo powinno byé potwierdzone poprzez wyrazenie ,saldo zgodne” lub .sal-
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do niezgodne z powodu ...".

Uzgodnienie salda moze odbywac sie w nastepujacej formie:

1) pisemnie na ogéinie przyjetych drukach sporzadzonych w dwdch egzemplarzach Ai
B). Egzemplarz B potwierdzony powinien wrécié do PZK,

2) na wydrukach potwierdzenia salda z programu Xpertis ~finanse i ksiegowo$é¢ firmy Ma-
crologic (zatacznik nr 3 do instrukcii),

3) poprzez potwierdzenie faksem.

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzacjeg istniejacego salda
przeprowadza sie w drodze weryfikacji.

. Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasnié oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunko-

wych tego roku, na ktéry Przypada termin inwentaryzacji.

§ 6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji polega na analizie zapisdw na poszczegéinych ksig-

gowych kontach bilansowych i ich weryfikacji z dokumentacjg stanowigca podstawe do
ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega
udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego objete sa;

1) grunty,
2) prawa zakwalifikowane do nieruchomoéci,
3) érodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
4) Srodki trwate w budowie,
5) naleznosci sporne i watpliwe,
8) naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
7) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikéw,
8) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,
9) warto$ci niematerialne prawne,
10) fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodéw,
11) dlugoterminowe aktywa finansowe,
12) kapitaty wiasne,
13) inne aktywa i pasywa, ktorych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgod-
nienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:
a)rozliczenie migdzyokresowe przychoddw i kosztéw,
b)fundusze wtasne,
C) rezerwy,
d)srodki pienigzne w drodze,
e) materialy w drodze i dostawy niefakturowane,
14) aktywa i pasywa objgte ewidencjg pozabilansowa,

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje gtowny ksiegowy lub osoby przez niego

4,

5.

upowaznione, we wspdipracy z odpowiednimi komérkami merytorycznymi.

Z weryfikacji salda sporzadza sie protokét wediug okreslonego wzoru stanowiacego za-
tacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Ujawnione niezgodno$ci w weryfikacji nalezy wyjanié oraz rozliczy¢ w ksiggach rachun-
kowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzaciji.

§ 7. Spis z natury

. Metoda spisu z natury inwentaryzowane sa;

1) krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne (z wyjatkiem $rodkéw pienieznych na rachun-
kach bankowych),

2) papiery warto$ciowe w postaci materiaine;j,

3) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacz nie
utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

4) materiaty,

5) maszyny i urzadzenia stanowiace $rodki trwate w budowie,

6) sktadniki aktywéw bedace wiasnoscig innych jednostek.




2. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru iloéci skiadnikéw majatkowych na
podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zesp6t spisowy. Spisu dokonuje
sig na drukach pn. ,arkusz spisu z natury”, ktére to stanowig druk $cistego zarachowania
(zatacznik nr 5 do instrukcji).

3. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) kompletnosci — kazdy skiadnik objety spisem musi zostaé ujety w arkuszu spisu z natu-

ry,

2) jednokrotnoéci — kazdy skiadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury
tylko jeden raz,

3) poréwnywalnosci — stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury w
okreslonym dniu musi zostaé poréwnany ze stanem ewidencyjnym tego samego skiadnika
z tego samego dnia.

Spis z natury sktadnikéw majatkowych w dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych podiega

wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidenciji ksiggowej — na tej podstawie usta-

lane sq ewentualne réznice pomiedzy danymi ksiggowymi a danymi wynikajacymi ze Spisow

z natury. Réznice te (nadwyzki lub niedobory) podlegaja wyjasnieniu.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury muszg by¢ wykonane nastepujace czynnosci:
1)sprawdzenie, czy srodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajace na ich identyfikacje,
2)ocenienie przydatnosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, a w razie koniecznosci ich
Zlikwidowanie,
3)doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa.

5. Arkusze spisu z natury sa wydawane przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zespolowi spisowemu. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do
prowadzenia ewidenciji arkuszy spisu z natury (zatacznik nr 6 do instrukciji) oraz rozliczenia
zespotéw spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

6. Arkusze spisu z hatury powinny byé ponumerowane i opieczetowane pieczecia PZK, tak
aby nie istniata mozliwo$¢ ich zamiany.

7. Arkusze spisu z natury sporzadza sig w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dopuszcza sig
do stosowania ogodlinie przyjete skroty.

8. Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka btedu
musi byé podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury.

9. Bledy powstate przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnos$ci. Dokonanie poprawek winno byé opisane
na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie po-
zycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

10. Rzeczywista ilo§¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczo-
wych lub pienigznych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci, pod warunkiem ze
opakowanie znajduje sig w stanie nienaruszonym.

11. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryza-
cyjnej lub inng osobg wyznaczong przez kierownika PZK.

12. Kontrola arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzo-
nej przez kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytorycz-
ne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatacznikach do arkuszy.

13. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie
moga byé informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencii.

14. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czionek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nig upowaznione;j.

15. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materiainej odpowiedzialnej
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku musza byé dokonane w obecnosci osoby
przekazujgcej i osoby przyjmujace; odpowiedzialnos¢.

16. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skiadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdze-
nie prawidtowosci wpisu.




17. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogg byé do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majat-
ku, zespét spisowy zawiadamia przewodniczacego komisii inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie ozna-
czonych dowodéw przyjecia lub wydania.

18. Na okres inwentaryzacji materiatéw wszystkie komérki organizacyjne powinny zaopatrzyé
si¢ wczesniej w odpowiednie Zapasy.

19. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majatku nalezy umiescié na arkuszach spi-
Su z natury.

20. Nie mozna dokonywaé spisu na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réz-
nym osobom materialnie odpowiedzialnym.,

21. Spis z natury niepetnowarto$ciowych sktadnikéw majatku musi zostaé dokonany na od-
rebnych arkuszach.

22. Do dokonania spisu z natury srodkéw pienigznych uzywa sig specjainego protokotu (za-
tacznik nr 7 do instrukcji). Protokét sporzadza si¢ w dwéch, a przy inwentaryzacji zdawczo-

ba materialnie odpowiedzialna.

23. Wypeiniajac arkusze Spisow z natury, stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczeg6-
towe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braky — oznaczenia uzywane w
ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia
W uzytkowaniu.

24. Po zakoriczeniu spisu Zespot spisowy skiada przewodniczacemu komisii inwentaryzacyj-
nej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania, kon-
serwaciji itp.),

3) sprawozdanie sporzadza sig w jednym egzemplarzu.

25. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do gtéwnego
ksiggowego Ilub dziatu finansowo-ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
réznic inwentaryzacyjnych.

§ 8. Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczanie
réznic inwentaryzacyjnych

1. Po odebraniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych gtéwny
ksiggowy zarzadza wycene zinwentaryzowanych skiadnikéw na arkuszach spisowych lub
na zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

sach rozdziatu 4 ustawy o rachunkowosci.
3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skfadnikéw ustalane sg réznice inwentaryza-
cyjnf:a. Ustalenie nastepuje w drodze poréwnania stanéw Z natury ze stanami ewidencyj-

bieznosci ilosciowe, zas w Przypadku skfadnikéw ewidencjonowanych tylko wartosciowo
ustala sig réznice w wartosci dotyczace catego pola spisowego.

4. lloSciowo-warto$ciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w Zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych albo w stosownych tabulo-
gramach (wydrukach) komputerowych, Zapewniajacych mozliwoscé:

a) powigzania poszczegéinych pozycii arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami ze-
stawien réznic inwentaryzacyjnych (zestawieri zbiorczych Spisow z natury, tabulograméw
komputerowych),




b) ustalenia facznej warto$ci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe, konta
analityczne, konta syntetyczne itp.

5. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga mie¢ charakter:

a) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

b) niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

c) szkéd — gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastgpita czesciowa lub cat-
kowita utrata uzyteczno$ci i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadni-
ka.

6. W zaleznosci od przyczyn powstawania i innych okolicznosci wynikajacych z wyjasnien
os6b odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzer\ zespotéw spisowych, ekspertow czy
komisji inwentaryzacyjnej:

a) niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako ubytki naturaine, a ponadto:

b) niedobory i szkody moga by¢ zakwalifikowane jako: zawinione (dochodzone),
niezawinione (w zakresie ktérych rezygnuje sig z ich dochodzenia i odnosi sie
je w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych).

7 Do niedoboréw i szkéd niezawinionych zalicza sie utrate ilosci lub uzytecznoéci (wartosci
uzytkowej) skladnikéw, powstatg z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych ma-
terialnie, ktérym na ogét nie mogty one zapobiec. Niezawinione niedobory i szkody odno-
szone sq W ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw majatku ob-
rotowego — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych. Ksiegowania dokonywane sg
na podstawie decyzji dyrektora PZK, podijgtej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej i za-
opiniowanej przez gtéwnego ksiegowego i radce prawnego.

8. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osdb materialnie odpowiedzialnych lub in-
nych, w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, a zwtaszcza wsku-
tek naruszenia przepiséw jednostki dotyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub z
braku troski o zabezpieczenie posiadanego mienia.

9. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych giéwny ksiegowy ponow-
nie przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej, ktéry zarzadza weryfikacje catej dokumentacji pod katem stwierdzonych roz-
nic inwentaryzacyjnych. W tym celu zbiera on od oséb odpowiedzialnych materialnie sto-
sowne wyjasnienia, dotyczace przyczyn powstania réznic, ewentualnie opinie rzeczo-
znawcow, a takze we wtasnym zakresie dokonuje weryfikacji zgromadzonej dokumentaciji.

10. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym po-
siedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz szkéd do zawinionych i
niezawinionych, a takze mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej
podstawie komisja inwentaryzacyjna formutuje pod adresem dyrektora PZK - do jego de-
cyzji — umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic, dotyczace m.in..

a) odniesienia nadwyzek $rodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, za$ niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych,

b) przeprowadzenia na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie kompensat
niedoboréw i nadwyzek na artykutach podobnych, stwierdzonych w tej samej
inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym, u tej samej osoby (osdb) odpo-
wiedzialnej materialnie, przy zatozeniu, ze kompensuje sie mniejsza ilo§¢ po
nizszej cenie,

c) obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez
nie niedobory i szkody. W przypadku szkéd losowych réznice inwentaryza-
cyjne, zgodnie z zaktadowym planem kont, odnoszone sg na zyski lub straty
nadzwyczajne, a w przypadku réznic wynikajacych z btednych pomiaréw — na
podstawowe koszty operacyjne (nadwyzki — na ich zmniejszenie). Kompen-
satom nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w $rodkach trwa-
tych lub innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasowymi majatku
obrotowego.

11. Z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryza-
cyjnych komisja sporzadza protokét (zatacznik nr 8 do instrukcji), ktéry po zaopiniowaniu
przez radce prawnego i gtéwnego ksiggowego przekazywany jest do zatwierdzenia dyrek-
torowi PZK. Niezaleznie od tego przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza
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Sprawozdanie dotyczace oceny przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym
Przygotowania pél spisowych, opracowania dokumentacji, prowadzonej ewidencji, zabez-

12. Whioski komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone
przez dyrektora PZK, stanowig podstawe do:

a) zaksiggowania rozliczenia réznic w celu urealniania stanéw ewidencyjnych,
odniesienia na przychody, koszty lub obcigzenia os6b odpowiedzialnych ma-
terialnie,

b) windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd od oséb odpowiedzialnych
materialnie.

13. Skutki inwentaryzagji muszg by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji.

§ 9. Postanowienia koricowe.
Wykonanie postanowier instrukcji, zarzadzen i decyzji dyrektora PZK powierza sie osobom,

stanowiskom, komérkom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom
zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich kompetencjami.

DYR
Mar,

tykata
Wroctaw, dnia: 21-09-2015 r.

(dyrektor)
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Zalgcznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

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

(okreslenie jednostki inwentaryzowane;)

Oswiadczenie koncowe

Stwierdzam, ze skiadniki majatku ujete:

- warkuszach spisowych od nr ....................... donr...eeeeenan,

- wpozycjachod nr ..., donr....uenne. razem poz. ..........

- wpozycjachod nr ........................ donr....nnnnnn.. razem poz. ..........

- wpozycjachod nr ........................ domr...ececeennennn, razem poz. ..........
Ogélem pozycji: .............. » zostaly spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaly objete wszystkie materiaty i inne sktadniki znajdujace si¢ w pomieszczeniach
powierzonych mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane ilo$ci w arkuszach spisowych sa zgodne ze stwierdzonym stanem faktycznym i nie roszcze
z tego tytutu zadnych pretensji do komisji inwentaryzacyjnej ani do zespotu spisowego.

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

(podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie)




Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna oraz poleceniem nr ... z dnia ............... W dniu ..o
o godz. ......... przeprowadzono kontrolg spisu z natury doKOnanego W ...........ccccvimmninnmenisnenssnenssene:

(nazwa inwentaryzowanego pola spisowego)

_ (imi¢ i nazwisko) (funkcja)
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Tlosé
. Nr poz. . . wedhig | ustalona . Inne ustalenia, w tym
Lp.| Data spisu spisu Nazwa sktadnika majatku danych |w wyniku Réznica dotyczace réznicy ceny

spisu | kontroli

Podpis przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej: Podpisy kontrolujacych:

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

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

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

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




Zalgcznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

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

(miejscowos¢, data)

ODCINEK A

Nadawca Adresat

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

(nazwa firmy i adres wierzyciela) (nazwa firmy i adres dtuznika)

KOD PLATNIKA: .............
WALUTA: PLN Ziloty

Na podstawie art.26 Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
pozn. zm.) wzywamy was do potwierdzenia w terminie 10 dni na ODCINKU B zgodnoéci nastepuja-
cych sald, figurujacych w naszych ksiegach na dzien: ......... .

Zgodnie z przepisami o rachunkowosci do potwierdzenia sald nie mozna stosowaé, tzw. akceptu mil-
czacego.

Jedn. ks. Dokument dolcll)nzt:n t Na dobro NASZE Na dobro Wasze
CENTRALA
CENTRALA
CENTRALA
SALDO | ] eeieeeesiecnsasnsnrionsnes 7 | zi

Prosimy o uregulowanie w/w naleznosci.
Sposdb zaplaty - przelew do banku:

DATA PIECZEC

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




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

(miejscowos¢, data)

ODCINEK B
Nadawca Adresat
" oaowa firmy | adres dhuzmika) (nazwa firmy § adres wicrzyciela
KOD PLATNIKA: .............
Potwierdzamy saldo figurujace w Waszych ksiggach na dziefi:........cccccovveenne
Na dobro WASZE Na dobro NASZE
SALDO | sessesesssscnscnsaisneee /| IO 7
DATA PIECZEC .

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




Zalgcznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Sessssssssncennns *sesssessssnnss seseansne

Nazwa i adres jednostki
PROTOKOL

Inwentaryzacji aktywoéw i pasywow przeprowadzonej drogg poréwnania danych z
ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i
weryfikacji wedlug stanu na dzien .............. I

Pozycja bilansu. ........... verrreneans Symbol konta ...... cesressenennas creeerenaens

Nazwa konta: ................... errerereas .. rrreeans
Osoba weryfikujgca: ...... Crereeneaas eereearaas everneaas Ceerieneens e

Wdniu.......... eeeeee... ZWeryfikowano saldo konta i stwierdzono, ze ............. i,

Jest ono realne/nierealne i ustalone poprawnie/niepoprawnie.
Zweryfikowane saldo obejmuje: .

* Zwigkszenia w roku obrotowym ...... wZtytuhu ... Ceereeneea

-lnnunlocoo. -------- Sssstesnnvrnnnans Sssseadrennsnssaans deseennrsnnsnaas Sssstrennnsrnnne Sesestrennsnsnnas Sssseencennnss Ssssbenevennnnans CEET TN
verestnenns rreesvsrsaseneens vereesessereens rerestenennns SR SRR veresarennnns SRR
Tersssns Sssssssasennnsns Ssssseditevnnnnnasn AL YY) L Y TN S8 sstbearrnnnnas Sessbenennns AL R Y YY) LAY Y saan
® Zmniejszenia z tytulu :
] Devenens ereerenaans revereaaas eerriennans e R,
-
rereseterenennnens eretsesrennenas verestereneannns veverieraraens crrerersnans vereevereeens crereenaereaens vertesareens
ettt ae e anenes e veretsereenenns cereseeereans veretennanaens veretererenens R
Tessessuns *eeeesnsrssnanas Sssstenssrnnnes Ssssreenerenennns Ssssssecnssrsnnns sEsssssnennsnnne sEsestennsrsnes Sssseevessenssnans LR Y
* Roéznica ( saldo debetowe/kredytowe) na dziefi w kwocie:
D vrreereeenennenens
.
ikaz :
wyn e et et et
-
vereetraereenns ettt e es st ensnes Cetrr st b b e s ne cerersseeenesens
certrenas vt nne Cerree bt eneneas bbb eneren e
reee ettt ereaeaas crereeteeneeas ereereeraeeaaa—, b nnaes veeereerenaenens e .
vevsneaens cereseretaaenens SRR cereerertereneans cererereennenees cerrereeneneas e reneane

------- uonon----------cuoao------uo-|o|o|------lu|clo-.------ou.on.-------'|o¢-.------uo.no-------louclon.-----

Osoba odpowiedzialna za ewidencjg ksiggowa; ............ eereeneaas e

teessennsnes srsssssesncsnnnans srsssretinee

(Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg)

(Podpis osoby weryfikujacej )

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




-------------------------------------------------------------

(pieczgé jednostki)

Zalgcznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Strona.............

Arkusz spisu z natury
druk Scislego zarachowania

Nr..
Rodza] i fOrma iMWENtATYZACTH: ..vvvvvvvverseeeccecvereennessssss s sneeseesseeeessssssses e
Metoda PrZEPrOWAAZENIA: .....cvvvvvssssvsssersscncenssesssmeesssssssssssssssesssesmeeeeeseeesssssesseeeeeesee s
(nazwa i adres jednostki (imig i nazwisko osob'y odpowwdz.'*;alnej
inwentaryzowanej) materialnie oraz stanowisko shuzbowe)
Skiad zespohu spisowego (grupy spisowe;): Inne osoby obecne przy spisie:
L e Lo e,
e et 2 st enas
SPIS TOZPOCZELO ANIA ..v..vvvevvcreercrevnressrereessveeeeseeseseeesessesseessessse oo o godz. ..............
SPis ZAKOACZONO AN ..v.c..vveeeveeceresrsensressenesesveeeseeeeeeeeesssss s ses s oo o0 godz. ..............
Nazwa towaru
Symbol N
Indek (materlahl, 'IIOéé
Poz, K dS przedmiotu) Jm. stwierdzona Cena Warto$é Uwagi
0 spisanego
| 2 3 4 5 6 7 8
Razemstr. ................... odpoz. .............. dOPOZ. ..oovviveivniininnnnn
Razemark.od nr .........donr............... od poz. ............ do poz. .........
Podpisy os6b odpowiedzialnych materialnie: Podpisy zespolu spisowego:
............................................................. 1. Przewodniczacy ...........coeeeverennnnn.
ctersese it tessa et nset st ssne st e sa s neenstasbnsens 2. Czlonek .....ccceuveeevervvrrrirrinenne.
Wycenil: ......cooverveveeeeeeeeeeeennen 3. Czlonek ...,




Ewidencja arkuszy spisu z natury

— dotyczy polecenia przeprowadzenia spisu z natury Zarzadzeniem nr

Zalgcznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

ceverernaes «seee Z dnia..........
Wydano Zwrocone arkusze Przekazanle. do wyceny 1
Data | Zesp6i rozliczenia
wyda- | spiso- Kwituje wyko- anulo- | M€WY-
. odbiér - - -
nia | wy | iloss (G000 OV garg | TSR | g xorzy- | data | ilose odnr-- | ewituje
. ilos¢, nr|,
ilo$¢, nr ilo$¢, nr

Data i podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;:

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




Zalgcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wroclaw, dnia.....................

Protokél inwentaryzacji kasy DOCHODOW/WYDATKOW"

Wadniu....................... od godz. ............ do godz. ............ Komisja w skladzie:
1) przewodniczacy zespotu L L
2) CZAONCK ZSPONY SPISOWERO ...ttt
3) CAONCK ZESPON SPISOWEEO ...t
W obecnosci Kasjera............o..ocooevvvevnrii dokonata inwentaryzacji kasy w Powiato-

gotowki w kasie wg poszczegélnych nominatéw:
1. Stan gotéwki w kasie:

a) banknoty:
* 200z x ........ szt. T trensnnsssninennnennersae zt
* 100zt x........ szt. R zt
* 50zx..... szt. T —— z
* 20zx........ szt, T rresnestssnesnsaesenenses zt
* 10zx...... szt. S rrevnnentsrtensaeersaeranansas zt
b) bilon:
¥ S#x.... szt. T resrsnesrsnae e zt
* 2zx..... szt F rrsressnsensesnstenaesnnisns zt
* o lzx..... szt T rrersenssneenneereereseenees zt
*0,50ztx ........szt S e ———— z1
*0,20ztx ....... szt S e zl
*0,10ztx ........ szt T terernsstssnasnnsnesenensane z
*0,05ztx ........ szt S e e zt
*0,02ztx ........ szt S rrrrsiteesssansssnaetnensns z1
*0,01 ztx ........szt. S rerrstberersstssseressnerenens z1
) warto$¢ (@a+b): ....oovveeeeiiiin zt
d) saldo kasowe na dziefi ........................: Zho e,
e) stan gotéwki wynikajacy z:
— raportu kasowego nr: ..............................
f) stwierdzono nadwyzke/niedobr*: z ..........................__
g) wysokosé pogotowia kasowego: zt .............oocoeiii
2. Ostatni numer raportu KASOWEZO «...oooooveeeveeeeeeeeooooooo zdnia ...
ostatni numer dowodu KW ...........ccouuvveoeroeeeessescorsssssssos oo Zdnia ....................
0statni NUMEr OWOAU L KP” ....ccovveeoeereersmseeseosennesesssoso oo zdnia. .....................
3. INNE WATOSCH PIENIGZNE ..ottt
4. Inne papiery wartociowe, w tym:
czeki gotéwkowe do rachunku 84 1560 0013 21139 3853 1000 0001 sztuk ...........
czeki gotéwkowe do rachunku 30 1560 0013 21139 3853 1000 0003 sztuk ...........
5. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do war-
tosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: ..............oovvvveooooooooo
6. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é/niezgodnosé* z ewidencjg: ........

7. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sig kasa: ...
Protokot sporzadzono w dwéch Jjednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w
kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie
nie wniosla zastrzezefi/wniosta NASIEPUJACE ZASTZEZENAY: ......ovceeeerrenrmrrveeeenessessessssssssssesseos oo

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

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

* niepotrzebne skrelié




Zalgeznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokoél
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

na dZieli essene 20.00 ro

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

L et ens — Przewodniczacy
2 e — Zastepca Przewodniczacego
Je e s b et sarona s — Czlonek
na posiedzeniu w dniu .................. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwier-
dzonych w czasie spisu z natury przeprowadzonego w dniach ................. w polu spisowym
......... wedtug stanu na dzien ................ sktadnikéw majatku spisanych na arkuszach spisu z natury od
nr.......donr..........
1. Stwierdzono:
- niedobory ogbétem w kwocie ........... zt
- nadwyzki ogétem w kwocie ............ zt
— szkody ogdlem w kwocie ............... zt
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatacznik nr 1 do protokohu.
Po rozpatxzenlu wyjasnien Pana(i) .. . . oraz innych okolicznos$ci

mogacych mie¢ wplyw na zaistniate rézmce dokonala rozllczenla roch 1nwentaryzacy_]nych

2. Komisja inwentaryzacyjna — po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnien
o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz po zasiggnigciu opinii gléwnego ksiggowego — proponuje
powstale réznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastgpujacy sposob:

1) rozliczenie niedoboréw i nadwyzek poprzez kompensate:
a) niedobory skompensowa¢ z nadwyzkami wedlug zatacznika nr 2 do protokotu na wartos¢: ... zt

b) pozostaly po kompensacie niedobér ilosci ....... 0 wartosci .......... zt oraz niedobo6r wartosci
nakwotg .............. zt, co razem stanowi kwote: ............ zt

uznac:

- w granicach normy w kwocie ......... z1 i obciazy¢ koszty operacyjne w kwocie ........... zt

- za niezawiniony w kwocie ........... zt i obcigzyé pozostate koszty operacyjne w kwocie

.......... zt

- za zawiniony w kwocie ................ zt i obciazyé osobe odpowiedzialng materialnie kwota

............... zt

¢) pozostala po kompensacie nadwyzke ilosci ........ o warto$ci ............ zt oraz nadwyzke war-
tosci na kwote ............... zt, co stanowi razem kwotg ............... zl, odnie$é na pozostale
przychody operacyjne

2) niedobdr ............... O WartosSCi ...vvvevveennnnnns zt uznaé:

a) w granicach normy w kwocie ............... zt i obciazy¢ koszty operacyjne w kwocie
................... zt

b) za niezawiniony w kwocie................ zt i obciazy¢ pozostale koszty operacyjne w kwocie
.................. zt

¢) za zawiniony w kwocie ................. zt i obciazyé osobe odpowiedzialng materialnie w kwocie
.................. zt

3) rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzke ................... 0 Warto$ci .......coevinennen zt odnie$¢ na pozostate przychody ope-

racyjne.

3. Zgodnie z postegpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly nastgpujace:

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

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

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)




Zalgcznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

sasssrssesssnnacsennnsasn ssssssncencrsnnnnnne sessensssensecsas Sesssncasennsnsannas assessancarsanaans 4ssesssannsecsnns Crtssscansansasas sesessensannranas .s
...... ..-oon.--...--q..no-.---.--...nn-..---..--..o....----.---..c...-------..u-..-------...c..----.--..on. .
........... -..un...----u-----uon-.---...---uun....---n---....n....--u-..--u.o-....-u.-.---..ua....----.----..n-...u.------..u....-----.-

(spostrzezenia, uwagi dotyczace przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)

5. Whnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych:

--------- R R
“ssesesnns srsesennnnnnaa srsesnsrnnnas trevensannsne Ssssssesresnse ssesssersnnns sessrenennnns tseesnssrsaa trssscnannns
sessvnrensnsans Srtsseersnneansns Ssssssnnecnssensas tetsvenreansasiasn Sresscunsnnansans trenee sassssssrannansinnaas *rsecarransasans Srescaranensnsnss

Opinia gléwnego ksiegowego: Podpisy czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej:

* essas R T T TPy Sresannrenananas

(data) - (podpis)




Zalgcznik nr 8
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Zalacznik nr 1
do Protokotu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych
Zdnia ...,
............... (pleczgcjednostkl)
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych droga spisu z natury dokonanego dnia .............. W ottt e ieeien e,
Numer i
. Nadwy2ka| . .. Niedobér
Lp. ark_usz,a Indeks Nwa skiadnika Jm. Cena Nadwyzka warto- Nled.o bér warto-
spisu z majatkowego iloSciowa Sciowa ilo$ciowy Sci
natury iowy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Podpisy cztonkéw

Wroctaw, dnia

----------------------

komisji inwentaryzacyjnej:

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

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

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

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

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




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

-----------------------------

(pieczeé jednostki)

Arkusz kompensaty niedoboréw i nadwyzek

Zalgcznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zalacznik nr 2

do Protokolu weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych
zdnia ...

Réznice inwentaryzacyjne

Lp.| Nazwa

nadwyzki

Wynik ostateczny

Kompensata niedobory nadwyzki

wartos¢| ilo$¢ |wartosé| ilos¢

ilo§¢ |warto$é| ilosé |wartosé

10.

RAZEM

Niedobor z pozycji:

Skompensowano z pozycja:

Podpisy cztonkéw
komisji inwentaryzacyjne;:

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




