Zalgcznik nr 6 — Instrukcja inwentaryzacyjna

Zakcznik Nr 6
do Zagdzenia Nr 14/2017

Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Pggznie

z dnia 29.12.2017 roku.

VI. INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. Postanowienia ogolne.

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jedtreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywoviPewiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Pagznie.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji éknee niniejsa instrukch map zastosowanie

i dotycz maptku jednostki lub pozostaj w uzytkowaniu, zarzgdzie albo ewidencji

Inspektoratu.

2. Pogcie, cel i zakres inwentaryzacji
Inwentaryzacja to zespOt czyriwd zmierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikdw majtkowych jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistegms aktywdéw i pasywéw na oznaczony
moment (dzi@), porObwnanie tego stanu z ich stanemed@wym oraz stwierdzenie
wystepujacych medzy tymi stanami rnic, ich rozliczenie i doprowadzenie stanu
ksiegowego do stanu wygiujacego w rzeczywiskei. Inwentaryzacja jest przeprowadzona
rowniez w celu:

* rozliczenia o0s6b materialnie odpowiedzialnych (Wsgdpowiedzialnych) za

powierzone im mienie,

» dokonania oceny gospodarczej przydatnsktadnikdw majtku jednostki,

* przeciwdziatanie nieprawidtowsoiom w gospodarce mgkiem jednostki.
Inwentaryzacja obejmuije:

1) rzeczowe sktadniki matkowe jednostki,

2) pienkzne skiadniki majtkowe,

3) rozrachunki finansowe, w tym gaizy innymi:

a) salda rachunkoéw bankowych,
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b) salda rozrachunkdéw z dostawcami i odbiorcami,
c) salda innych natmaosci i zobowhzan
4) inne aktywa i pasywa:
a) skiadnikisrodkow trwatych i obrotowych, prz&jiowo znajdujcych sé poza
jednosthk a stanowgcych jej wiasnec,

b) wartdici niematerialne i prawne.

3. Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzaciji.
Terminy i czstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Na ostatni dziekazdego roku obrotowegoalezy przeprowadz inwentaryzag:

» Srodkow pien¢znych w kasie, rzeczowych skladnikow aktywow obrofoky
drukow scistego zarachowania — drmpgspisu z natury, wyceny tych §a,
poréwnania wartéci z danymi ksig rachunkowych i rozliczania ewentualnych
réznic,

» $rodkow pienéznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych réhuakach
bankowych Iub przechowywanych przez inne jednostidleznosci, w tym
udzielonych peyczek — drog uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdze
pisemnych prawidtowszi wykazanego w kggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywéw oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzrdc,

o aktywow i pasywow nieobfych spisem z natury lub uzgodnieniem, natgci
i zobowhgzan wobec pracownikdéw, natecsci i zobowbpzan z tytutow
publicznoprawnych, nat@osci i zobowbgzan wobec osob nieprowaglzych ksag
rachunkowych- w drodze weryfikacji sald,

* inwentaryzacj nalezy obja¢ réwniez znajdugce sé w jednostce skiadniki
majtkowe ugte w ewidencji ildciowo - wartgciowej, -w drodze spisu z natury.

W/w termin inwentaryzacji uwa st za dotrzymany, jeeli inwentaryzagj sktadnikow
aktywow z wyhczeniem srodkow piengznych, papierébw warkziowych, materiatow
rozpoczto nie wczeéniej niz trzy miesgce przed kacem roku obrotowego i zakozono do

15 dnia nasjpnego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego depgpisu z natury lub potwierdzenia salda ¢ksizenia lub
zmniejszenia), jakie nagiity miedzy dag spisu lub potwierdzenia za dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag rachunkowych mie

by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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Nalezy ponadto przeprowadzinwentaryzagj dorana na dzié zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, a tale na dzié, w ktérym wysgpity wypadki losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktérych naruszony zostat stan skfadnikéajatkowych (paar, kradzie, powdd:
itp.)

4. Odpowiedzialng¢ za sktadniki mienia

Odpowiedzialné¢ za wiaciwa eksploatag i ochrore skladnikow majtkowych w czasie
godzin pracy ponogz pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi dkiami

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem. ¥dy z pracownikdw ma przypisarokreslong
liczbe sktadnikow majtkowych, nad ktérymi ma sprawowaiecz i tym samym ponosi
petrg odpowiedzialné za nie.

Pozostatesrodki trwate ob¢te ewidengj ilosciowo - wart@ciows, stanowiace wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna ttej w spisie
inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numerOw pomieszczeniawimien okrgli¢ rodzaj, ilgc¢
sktadnikbw wyposzenia, ich numer inwentarzowy (dot. ni&u podlegajcego ewidencji
ilosciowo - wart@ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktéryrawierzono nadzoér
nad tymi skladnikami. Spis taki, opatrzony pignz jednostki i podpisami 0s6b
odpowiedzialnych, umieszczagsiv widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (,Spis
inwentarza” - Wzor Nr 1 do niniejszej Instrukcji)

Wszelkie zmiany w stanie wyposaia danego pomieszczenia biurowego lub innegogmog
nasgpi¢ za wieda kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikgracownikOw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj Zmiany te, kadorazowo powinny hy
odnotowywane w spisie inwentarzowym. W przypadkuanmw staniesrodkéw trwatych
podlegagcych ewidencji ildciowo - wartgciowej winny by zgtoszone do ksgowaici na
obowigzujacych drukach. Obowkek przygotowania spisOw inwentarzowych oraz
dopilnowania nanoszenia w nich zmian spoczywa recqwniku wyznaczonym przez
kierownika jednostki.

Pracownik wyznaczony przez kierownika zobgwany jest dopilnowaaktualizacji w spisie
inwentarzowym podpisow pracownikOw w razie zmiamspealnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

Pracownikom jednostki nxe by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT

lub ,PT"), sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag taki sprzt, pracownik
3
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winien podpiséa oswiadczenie o odpowiedzialéd materialnej za powierzone mu mienie
i zobowgza® si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania (Gwiadczenie -
Wz6r Nr 2 do niniejszej Instrukcji.) Wiadczenia powssze przechowuje siw aktach
osobowych.

W przypadku stwierdzenia braku “tawych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majtkowych, powierzonych pracownikowi do indywiduallmegtytku, zainteresowany
pracownik obowgzany jest zgtositen fakt kierownikowi jednostki.

Obowigzek naleytej troski o ochroa skfadnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utr@tub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoreprat taki
powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadkika majtkowego, ldacego na
wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daythu indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki @elzany jest ustati okolicznaci
tego faktu, przeprowadzipostpowanie wyjdniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstavkierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedziglrionaterialnej w m§l Kodeksu pracy.
Dokonywanie przeniestemaptkowych sktadnikbw wyposania medzy pomieszczeniami
z pomineciem wymaganej procedury formalnej jest niedopusinez Skutki prawne
Zwigzane z utrat lub zniszczeniem w wyniku przesgéiobchzaja pracownikéw, ktérzy

przeniesié takich dokonali.

5. Czynndci przedinwentaryzacyjne

Przed przysipieniem do inwentaryzacji nafg przeprowadz ogldziny srodkow trwatych

i pozostatychsrodkéw trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, unliwiajacego
ich identyfikacg oraz ocea przydatngci.

Nalezy dokon& analizy stanu maiku ruchomego z uwzetinieniem jego stanu technicznego
oraz przydatngi do dalszego aytkownika.

W przypadku, gdy skiadniki mgku przeznaczoneasdo likwidacji, Dyrektor powotuje
Komisje Likwidacyjna.

6. Organizacja inwentaryzacji.
Inwentaryzacj srodkow trwatych, pozostatycérodkéw trwatych w aywaniu (wyposaenia)
przeprowadza ei metody spisu z natury przez komgsjinwentaryzacyja sktadagca sie
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z zespotow spisowych w oparciu o Zgdzenie kierownika jednostki (Wzér Nr 3 do
niniejszej instrukciji).

Komisja inwentaryzacyjna musi skiadasic z co najmniej trzech o0so6b ¢dizcych
pracownikami jednostki, przy czym nie mpotp by osoby prowadce ewidengj ksiecgowa
inwentaryzowanych sktadnikébw. W wagkowych przypadkach, gdy aktualny stan
zatrudnienia nie pozwala na powotanie sktadu 3 osego, dopuszcza ¢simazliwosé
powotania staytow do skiadu Komisji, w charakterze cztonkow zsap Staysta nie mae
by¢ przewodniczcym Komisiji.

Do uprawnié i obowigzkéw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale

» kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

* kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym, wypetnionych
przez zespoly spisowe, arkuszy spisOw z naturynyéh dokumentéw
Z inwentaryzaciji,

» dopilnowanie terminowego zienia wyj@&nien ewentualnych rinic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgmwstanie,

» ustalenie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

* przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

e stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodar@ayamjawnionych
W czasie inwentaryzacji, zapasoéw niepetnowaitawych, zlgdnych Ilub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodai@czowymi
I pienieznymi sktadnikami majtku,

* przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej ni@ czs¢ z wymienionych
czynnaci zleck do wykonania cztonkom zespotdéw spisowych; nie mieal
go to jednak od odpowiedzialfm za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.

Do uprawnié i obowigzkOw przewodniczcego zespotu spisowego nate

» ustalenie zakresu czynéw dla cztonkow komisiji,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaeczowych
i pienieznych sktadnikéw magku oraz dopilnowanie ich wykonania we

wiasciwym terminie, a w szczegolim sprawdzenie, czgrodki trwate
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I wyposaenie w wytkowaniu § oznakowane i czy w pomieszczeniach,
w ktorych s¢ znajdup wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,
e prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natstgnowicych druki
scistego zarachowania,
* w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow ravgie zmiany
terminu inwentaryzacii,
» zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania sktadnikéw
majtku w czasie spisu.
Do uprawnié i obowigzkéw zespotow spisowych nale
» takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zakiacaormalna dziatalré
inwentaryzowanej komaorki organizacyjnej,
* przeprowadzenie spisu z natury w ckoeym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
» wilasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomies#dasbiektOw na czas spisu,
» przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
» terminowe przekazanie przewodrjcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.
Przed przysipieniem do inwentaryzacji odpowiedniego przygotoi@anwymaga
dokumentacja inwentaryzacyjna, dlatego maleprzygotowa odpowiednie jakéciowo
i wystarczajce ilosciowo druki, tj. arkusze spisu z natury (Wzér Nrdd® niniejszej
instrukciji).
Istotne znaczenie posiaddjraktowane, jako druki oblje scista kontrob arkusze spisowe,
ktére z chwiy ponumerowania traktujeesijako drukiscistego zarachowania.
Przewodnicacy zespotu spisowego pobiera od osoby odpowiedgiata drukiscistego

zarachowania ,Arkusz spisu z natury — uniwersalfWzor Nr 5 do niniejszej instrukcji).

7. Sposoby inwentaryzacji.
Inwentaryzacje przeprowadza sv drodze:

1) spisu z natury:

» aktywa piengzne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
» drodki trwale (w tym pozostatdrodki trwate ob¢te ewidencj ilosciows oraz
ilosciowo-wartgciows), z wyjatkiem gruntéw orazrodkow, do ktérych dogp

jest znacznie utrudniony,
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* znajdupce s¢ w jednostce skladniki aktywow c¢tace wiasnécia innych
jednostek,

2) uzyskania od kontrahentdow i bankéw pisemnychw@otzer prawidtowdgci

wykazanych sald (uzgodnienie sald):

» aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankgwyc
* nalencsci | zobowhzar z wyjagtkiem nalenosci spornych, nabenosci od
pracownikow oraz nakmosci od 0sob nie prowadeych ksig rachunkowych,

3) poréwnania danych k& rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergfik

realnej wartéci sktadnikdw maitku:

» grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,

e wartdsci niematerialne i prawne,

» naleznosci i zobowgzania pracownikow,

* naleznosci | zobowigzania wobec 0sob nie prowagych ksiag rachunkowych,
* naleznosci | zobowhzania z tytutéw publicznoprawnych,

* inne aktywa i pasywa nie podlegeg spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

8. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
e ustaleniu rzeczywistej ikzi poszczegolnych sktadnikow mt§u poprzez ich
przeliczenie, zwaenie, zmierzenie orazggiu ustalonej iléci w arkuszu spisu
Z natury,

e wycenie spisanych ikai,

e porownaniu wartéci spisu z danymi z ks rachunkowych,

e ustaleniu ewentualnych aic inwentaryzacyjnych i wyfaieniu przyczyn ich

powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposohudzliczenia,

. ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgiach rachunkowych.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowjadza najmniej trzyosobowe zespoty
spisowe.

Spis z natury przeprowadza s obecnéci osoby uytkujacej sktadniki objte spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane dskka, w przypadku powierzenia jej

takiej odpowiedzialngi lub osoby przez miupowanione;.
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Bezparednio po ustaleniu rzeczywiste] dto skiadnika majtku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwzenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkuszasmgo.
Arkusz spisu z natury, na ktorymetg wyniki spisu powinien zawieéaco najmniej:

a) nazw jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

c) okrelenie rodzaju inwentaryzacji (np.:. inwentaryzacjresowa, inwentaryzacja

dorazna),

d) nazw pola spisowego,

e) dat rozpoczcia i zakaczenia spisu,

f) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,

g) szczegbtowe okgtenie sktadnika majku, w tym take symbol identyfikujcy, np.

numer inwentarzowy

h) jednostk miary,

i) ilos¢ stwierdzon w czasie spisu,

) numery pozycji arkusza spisu.
Wynik spisu ujmuje si w arkuszu w sposoéb trwaty, np. dlugopisem, cieidep w dwdch
egzemplarzach, lub wydruku komputerowego.
Zapisy btdne wprowadzone na arkusze spisowe gring korygowane natychmiast podczas
spisu w obecrkzi osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawiara@igu powinno polega
na skréleniu bkdnej tréci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotnastréub liczba pozostaty
czytelne, oraz na wpisaniu wgj poprawnej tréci lub liczby, zi@zeniu obok, skréconych
podpisow przewodnigzego zespotu spisowego oraz osoby materialnie opiavalnej, a
takze osoby przejmyggej (w przypadku spisu zdawczo - odbiorczego). Komne jest
wpisanie daty dokonanej poprawy. Niezma poprawié czesci wyrazu lub liczby.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinnyébyoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonanie tej czynfm.
Zespot spisowy przeprowadza inwentaryzagptowki oraz innych walorow znajdigych sé
w kasie (czeki, inne sktadniki).
Inwentaryzacjasrodkow pien¢gznych w kasie podlega ¢giu w protokotach inwentaryzaciji
gotowki w kasie (Wzor Nr 4 do niniejszej instruBcji
Spis z natury dotyczy tak skladnikdw aktywow, dmlacych wiasnécig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzegaprzechowania, przetwarzania lubywania. Kopie
tego spisu wystanalezy do jednostki bdacej ich wigcicielem.
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Spis z natury mee by poddany wyrywkowej kontroli przez osplwyznaczon przez
kierownika jednostki. Z wynikéw tej kontroli moa nie sporgdza oddzielnego protokotu,
ale na dowdd sprawdzenia, na arkuszu spisowym slz@va pozye kontrolupcy oznacza
swym podpisem i piegika imienrg (jesli taka posiada).
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetedoospisu lub w péniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownikackgiwasci), ze spis z natury w cadoi lub w czsci
zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jesitki zobowizany jest zargzic
ponowne przeprowadzenie cgdolub odpowiedniej agci spisu z natury.
Po zakaczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracewgkladaj przewodniczcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniegin rzeczywistym stanem skladnikéw,
oswiadczenia kacowe 0sob odpowiedzialnych materialnie o:

* przebiegu spisu,

* przekazuy wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi whe&ntami

przewodnicacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskigdt wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompl&tnprzekazuje je do ksyowasci w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnycini® inwentaryzacyjnych.
Rd&znice inwentaryzacyjne ujmujegsiv zestawieniu rénic inwentaryzacyjnych - Wzor Nr 7.
Ksiegowanie ranic inwentaryzacyjnych (nadvii, niedobory) dokonywane ¢hzie na
podstawie decyzji kierownika jednostki, petdi na wniosek przewodnigzego komisji
inwentaryzacyjnej.
Ujawnione w toku inwentaryzacji zdice medzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nate wyjasni¢ i rozliczy¢ w kskgach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzaciji
Niedobory z nadwykami mog by¢ kompensowane, jeli spetnione grownoczeénie trzy
warunki:

» dotycz tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

» dotycz podobnych sktadnikow maku,

» zostaly stwierdzone podczas tego samego spiswgynat
Nie dokonuje si kompensat w zakresieziic w srodkach trwatych.
W przypadku pomiricia z r@nych przyczyn przy spisie niektorych skiadnikow stiay,
Dyrektor mae zezwolt na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachmwujszystkie

wymogi przeprowadzania spisu z natury.
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9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

Aktywa i pasywa wymienione inwentaryzuje sv drodze uzgodnienia sald.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standwgksvych aktywow drog otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzrawidtiowaci wykazanego w ksgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywOw oraz nyj@nia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza @i stosunku do:

e $rodkow pieneznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (nanosizien
kazdego roku obrotowego),

e nalenosci (na dzié 31 padziernika kadego roku obrotowego).

Inwentaryzacja nalosci, udzielonych pgyczek mae by rozpoczta trzy miesice przed
koncem roku obrotowego, a zak@zona do 15 stycznia ngghego roku.
Nie przewiduje si tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.
Nie wymagay pisemnego uzgodnienia:
* nalencsci I zobowhgzania wobec kontrahentdéw, ktorzy nie mapbowizku
prowadzenia kgg rachunkowych,
* rozrachunki z pracownikami,
* drobne nalenosci i zobowpzania w przypadku, ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zvazane z tym korzci,
» rozrachunki publicznoprawne.
Uzgodnienie sald nataosci odbywa st w formie:
1) pisemnej na drukach ogolnie dgstych z wykorzystaniem nastujacej procedury:

e stosowane g druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nighi B)
wysytane g do diwnika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jedrest aktach
ksiegowasci (Wzor Nr 6 do niniejszej instrukcji),

* jeden z egzemplarzy powinien wrécilo jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodsoi.

W informacji przesytanej do kontrahenta o stanaaochunku naley uwzgkdnic:
* piecz¢ firmy,
* kwote salda konta,
» wyszczegolnienie pozycji skladaych sie na saldo z podaniem dowodéw
zrodtowych (nr faktury, kwota),

» podpis Gtébwnego Ksgowego lub osoby przez niego upanene.
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Saldo winno by potwierdzone poprzez umieszczenie wgrda ,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu.... "

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuj@an@y Ksiegowy.

Ujawnione w toku uzgodnie sald ewentualne raice (nieprawidtowéci i rozbieznosci)
migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldacham@es wynikajcym z ksag
rachunkowych naley wyjasni¢ oraz rozlicz¢ w ksigach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacj

10. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Aktywa i pasywa, ktore nie magby¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podleganwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Droga weryfikacji sald inwentaryzuje giaktywa i pasywa wymienione w pkt. 7 Instrukcji.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jestwierdzenie, czy rzeczyvdie
posiadane dokumenty potwierdzagtnienie okréglonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje®ny Ksiegowy - Wzor Nr 8 do
niniejszej instrukciji.

Gtowny ksegowy z przeprowadzonej weryfikacji sald spmtza protokot.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualnezimice (nieprawidtowséci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynjgan z ksag rachunkowych naly wyjasnic
oraz rozlicz¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktomymgeidat termin

inwentaryzaciji.
11. Postanowienia kacowe

Sprawy nieuregulowane niniegsinstrukcp podlegag unormowaniu w drodze bigcych

Zarzadzen kierownika jednostki.
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WZORY

Wz6r Nr 1
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)

Spis inwentarza

(wywieszka)
w pomieszczeniu NE....vvvnntn..
Komoérka organizacyjna
Lp. | Nrinwentarzowe Nazwa (okilenie) J.m. las¢
przedmiotu
...................... dnia.......co.oeiin,
(miejscowa¢) (podpis)

12
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Wz6r Nr 2
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)

(Imi¢ i Nazwisko)

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Ja osoba odpowiedzialna za mienie przechowywane omigszczeniach aytkowych
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego wed2agie, dwiadczam niniejszymze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu gggh spisem z natury sktadnikow rgtkju, jakie
nasgpity do dnia spisu z natury, zostatyetg w prowadzonej przeze mnie ewidencji
(ksiggach inwentarzowych) i przekazanie do komorkegeivasci.

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodmvdt@nodrce ksigowaosci na dzigé

ceeeeeen, @ WYSEPUjace niezgodngri zostaty wyjdnione i usungte.

(podpis osoby przyjmagej aswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Wz6r Nr 3
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .........
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Pagcznie
z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 $nize1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnejedacej zahcznikiem nr ... do Polityki
rachunkowdci, zatwierdzone] Zagdzeniem Nr 14/2017 Powiatowego Inspektora Nadzoru

Budowlanego w Pagznie z dnia 29 grudnia 2017r.r. , zgilzam co naspuje:

§1
1. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej powotuje sas¢pujace osoby:

p. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w Komisji

Przewodnicacy

Cztonek

Cztonek

Czlonek

AIWIN|P I~

2. Inwentaryzagj nalezy przeprowadzi w dniach ..... e wg stanu na d#i&1 grudnia ...r.

§2
Rodzaj majtku obgtego spisem z natury:
a. srodki trwate
b. pozostalesrodki trwate (obgte ewidencj ilosciowg i objete ewidencja iléciowo-
wartasciows)

c. drukiscistego zarachowania, w tym druki mandatow

§3
Zobowigzuje sé Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzeniekokenia
i szczegoOtowego instrukte cztonkéw komisji a tate osOb odpowiedzialnych materialnie oraz,

0 sposobie przeprowadzenia czyfsionwentaryzacyjnych zgodnie z instruk@pwentaryzacyja.
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§4
Osoby materialnie odpowiedzialne zobgmije sé do odpowiedniego upagdkowania mienia
i ewidencji:
— 0znaczenia wywieszkami, uknia wedtug asortymentow,
— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanygctzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie
srodkow trwatych, nargzi i innych sktadnikbw majkowych oraz opracowania wymaganej
dokumentacji kgigowej do dnia spisow,
— uporadkowania ewidencji iléciowej srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw 4gtiaj
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymiewidencji ks¢gowej i innych urzdzeniach
ewidencyjnych.

§5
Wstrzymuje s udzielanie urlopdw wypoczynkowych wszystkich pranikow materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjjneespotéw spisowych w okresie, w ktorym

przypadaj czynngci inwentaryzacyjne.

8§86
Dokumenty rozpatrzenia oic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny ljostarczone do

Glownego Ksigowego w terminie do dnia ... stycznia ...r.

87
Po zakaczeniu czynnéci inwentaryzacyjnych Przewodnizy komisji inwentaryzacyjnej ziy

niezwtocznie protokot weryfikacii emic inwentaryzacyjnych.

§8
Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczomadwyki i niedobory zatwierdzone przez

kierownika jednostki) powinny liyujete w ksegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§9
Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czyseioinwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej.

§10
SzczegoOtowe zasady i sposOb wykonania czsgcinmwentaryzacyjnych okéa przewodnicacy

komisji inwentaryzacyjnej w czasie instrukia

§11

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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(pieca¢ jednostki)

Wz6r Nr 4
Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Strona .....cceeeeeeeee.

ARKUSZ SPISU Z NATURY
druk scistego zarachowania Nr
(uniwersalny)

Rodzaj i forma iINWENLAryZacji ..........euuveiie s ie e e e e e e e

Metoda PrzepProWAdZENIA .......ov ittt e e e e e e e

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Skfad komisji (zespotu spisowego):

(ime i nazwisko osoby odpowiedzialnej
oraz stanowisko silbowe)

Inne osoby obgmzy spisie:

L s L
(imig, nazwisko i stanowisko stbowe) (img, nazwisko i stanowisko stbowe)
2 e ——— 2 e ————————
S e ——— S e
SPIS roZPOoCO dNia........cceeeeeviieieeeeiiiiiiee e QgodzZ.......cceeeeeee
Spis zak@Czono dNia.........ceeiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaes 000dZ....ccoeveiiiiinn.
NAZWA
SYMBOL TOWARU s s
Poz.| INDEKS (materiatu, | J.m. (St\','v-igrggma) CVE';"A WAVF;TZ?SC UWAGI
KOD przedmiotu)
spisanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem

Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych:
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Podgra@yisji (zespotu):
1. PrzewodniCy/ ............covevnnens
2.Czonek ..o

3.Cztonek ..o
Wycenit:.......o..oooinie (imd, nazwisko, podpis)
Sprawdzit: .................. (iminazwisko, podpis)
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Wz6r Nr 5
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Pagczno, dnia..................
(pieez jednostki)
PROTOKOL NR ...covveereen,

Z INWENTARYZACJI GOTOWKI W KASIE | DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Sporzdzony W dniu ......covvvvviiiiie e e, [0 0 0 2
Zespot spisowy w obecko osoby materialnie odeW|edZ|aIneJ . .
dokonat komisyjnego przeliczenia stanu gotowki kaiwat przegidu nlewykorzystanych
drukowscistego stosowania w obrocie gotowkowym:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:.......................
2. Stan drukoéwvécistego zarachowania: .

Stan gotowki w kasie zgodny/niezgodny ze stanemikayatym z raportow kasowych:
-Raportu kasowego Nr...........ccovvvvnennnn. sstan zbh
-Raportu kasowego Nr...........ccovvvvnennnn. sstan zb

Protokét niniejszy spogrizono w dwoch jednobrzatych egzemplarzach, z ktoérych jeden

pozostawiono w kasie. W zgaku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokosmba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastete

Komisja w sktadzie:

podpisy czlonkéw komisji

podpis osoby
odpowiedzialnej materialnej
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Wz6r Nr 6
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek A
Potwierdzenie salda nalgnosci

Adresat:

Nadawca:
Dotyczy: uzgodnienia salda natexci
Zgodnie z naszewidency na saldo to sktadapgic nastpujace kwoty:
Numer konta: ...........cccccccceveunnn...

Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tr& operacji odsetki za

2wioke Wasze Nasze

Razem konto

Saldo

(pieca¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)
Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszychaksrachunkowych prosimy potwierdzi
W postaci poriszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniegszegma. W przypadku
niezgodnéci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyeh kachunkowych prosimy
o przestanie specyfikacji tychadic.

Kwota zobowjzania jest zgodna z naszym saldem nandzie.............ccccoeeeeeenee.

" (piecat i podpis osoby upowaione] u diunika)
Zakacznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok .........u.....

Data zwrotu potwierdzenia Sald ............ommmmme  covrreree e e e ——————
(data, piegzi podpisy)
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Wz6r Nr 6
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek B
Potwierdzenie salda nalgnosci

Adresat:

Nadawca:
Dotyczy: uzgodnienia salda natexci
Zgodnie z naszewidency na saldo to sktadapgic nastpujace kwoty:
Numer konta: ...........cccccccceveunnn...

Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tr& operacji odsetki za

2wioke Nasze Wasze

Razem konto

Saldo

(pieca¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)
Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszychaksrachunkowych prosimy potwierdzi
W postaci poriszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniegszegma. W przypadku
niezgodnéci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyeh kachunkowych prosimy
o przestanie specyfikacji tychadic.

Kwota zobowjzania jest zgodna z naszym saldem nandzie.............ccccoeeeeeenee.

" (piecat i podpis osoby upowaione] u diunika)
Zakacznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok .........u.....

Data zwrotu potwierdzenia Sald ............ommmmme  covrreree e e e ——————
(data, piegzi podpisy)
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Zalkcznik nr 6
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek C
Potwierdzenie salda nalgnosci

Adresat:

Nadawca:
Dotyczy: uzgodnienia salda natexci
Zgodnie z naszewidency na saldo to sktadapgic nastpujace kwoty:
Numer konta: ...........cccccccceveunnn...

Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tr& operacji odsetki za

2wioke Wasze Nasze

Razem konto

Saldo

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)

Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszychaksrachunkowych prosimy potwierdzi
W postaci poriszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniegszegma. W przypadku
niezgodnéci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyeh kachunkowych prosimy
0 przestanie specyfikacji tychagic.

Kwota zobowjzania jest zgodna z naszym saldem nandzie............ccceeeeeeeenn..

" (piecat i podpis osoby upowaione] u diunika)
Zalacznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok .........u.....

Data zwrotu potwierdzenia Sald ............vvmemes cirreeee e
(data, piegzi podpisy)
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Wz6r Nr 7
............................. ( plemlednostkl)
Wykaz roznic inwentaryzacyjnych
ustalonych droga spisu z natury dokonanego ANIaA ............eeeeeeeeeeeeirininies Woaiiiiiioi e e e e e e e e eeeeeeettas e e e e e e e e e e e e eeeeeeeennnnes

Lp. Nr arkusza Indeks Nazwa sktadnika mgkowego J.m. Cena Nadwiga | Nadwyzka Niedobor Niedobor

Spisu z natury| ilosciowa | wartdéciowa [ ilosciowy [ wartasciowy
...................................................... POdPISY CZIONKOW KOMUS]ii ... iiieiiiiiiiieiiiiitii ittt e e e e e e e e s s st e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s s nnnnnnnerennnes

(data)
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Wzor Nr 8

(piegzjednostki)
Arkusz kompensaty niedoboréw i nadwyek
Réznice inwentaryzacyjne Kompensata Wynik ostateczny
Lp. Nazwa J.m. niedobory nadwiki P niedobory nadwiki
ilosg¢ wartosé ilos¢ wartosé ilos¢ cena wartéé ilos¢ wartasé ilos¢ wartosé
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
RAZEM
Niedobor z pozyciji: Skompensowano z pozycj Podpisy komisji
PABCZNO0, .ot
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Wz6r Nr 9
Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROG A WERYFIKACJI
1.Nadzié .oooooeeeeeiieeeeeeiin dokonano inwentaryzalijpgy weryfikacji sald naspujacych aktywow i pasywow:
Symbol ___ STAN KONTA — ROZNICE
Lp. konta NAZWA KONTA przed weryfikag po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
11.
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzie.................. uznajecsiza prawidiowe, pod warunkiem wprowadzenia dadsi

rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Integralla czsciag protokotu stanowd notatki stebowe na podstawie, ktorych spadzony zostat powaszy protokot.
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