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ZARZADZENIE NR 20/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 14.11.2024r

w sprawie zmian w instrukcji inwentaryzacyjnej

Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie § 4 Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kuj.
z dnia 11.09.2015r oraz art. 4 ust. 1, ust.3 pkt 3 i 4 oraz art. 26 Ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm),

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 18/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 20/2024
z dnia 14.11.2024r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

§1

Postanowienia ogélne

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm);

2) jednostce — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

3) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy;

4) DO — oznacza to Dzial Organizacyjno-Administracyjny w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

5) DF — oznacza to Dzial Finansowo-Ksiggowy w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;

6) terenie strzezonym — oznacza to teren, w tym budynek, chroniony przed utratg
sktadnikéw majatkowych przez co najmniej jeden z wymienionych srodkéw ochrony:
system alarmowy, ochron¢ mienia prowadzong przez wyspecjalizowang firme,
system monitoringu  calodobowego, dozér calodobowy, zabezpieczenia
uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia $ladéw wiamania
(np. drzwi i zamki antywlamaniowe zréwnoczesnym okratowaniem okien lub

stosowaniem rolet antywtamaniowych).

Niniejsza instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

W jednostce $rodki trwale znajduja si¢ na terenie strzezonym, zamknigtym, chronionym
przed dostepem dla os6b nieupowaznionych, ktory objety jest monitoringiem wizyjnym

oraz zabezpieczony jest systemem alarmowym.



4. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie do zgodnosci stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnosci ksigg rachunkowych oraz
wiarygodnosci sprawozdan finansowych;

2) ustalenie rzeczywistej liczby i wartosci obcych skiadnikéw aktywoéw powierzonych
jednostce do uzywania oraz powiadomienie wiascicieli aktywow o wynikach spisu;

3) uzyskanie potwierdzenia, ze skladniki aktywow przekazane do uzywania obcym
jednostkom s3 w posiadaniu tych jednostek oraz ze sa kompletne i zdatne
do uzywania;

4) rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia;

5) ocena aktualnosci, kompletnosci i zdatnosci do uzywania okreslonych skladnikow
aktywow;

6) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j;

7) wykrycie nieprawidlowosci i usprawnienie systemu kontroli  zarzadczej,
w szczegolnosci w obszarze ochrony zasobow jednostki.

5. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) zinwentaryzowanie aktywow 1 pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycene skladnikow
majatkowych;

3) ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych roznic miedzy stanem rzeczywistym
a ksiggowym;

4) podjecie decyzji w sprawie rozliczenia stwierdzonych réznic pomiedzy stanem
ksiggowym a stanem rzeczywistym oraz doprowadzenie danych wynikajacych
z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;

5) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za szkodg powstala w skladnikach majgtkowych.

6. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow stanowi element rachunkowosci jednostki.

7. Inwentaryzacja odgrywa istotng rol¢ w procesie kontroli zarzadczej nad zasobami

jednostki.



8. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Kierownik DO,
na ktorym cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku

i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

9. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacj¢ 1 ochrone sktadnikoéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi skladnikami

w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

10. Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Dyrektor zgodnie z art.4 ust.5 ustawy

o rachunkowosci.

§2

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury rzeczywistych ilosci poszczegdlnych rzeczowych skiadnikéw majatku
trwalego;
2) uzyskania od bank6éw i kontrahentéw potwierdzenia stanu okreslonych skladnikéw
wykazanych w ksiegach rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);
3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — drogg
poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci tych sktadnikow (metoda weryfikacji).

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papierow wartosciowych,
3) srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostgpnych),
4) skladnikow aktywoéw bedgcych wiasnoscig  innych jednostek, ktére zostaly
powierzone jednostce,

5) pozostatych srodkow trwatych.
3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow:
1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,



2) naleznosci (za wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od o0s6b i jednostek

nieprowadzacych ksiag rachunkowych).

5. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw obejmuje sig
w szczegllnosci:

1) grunty i trudno dostepne oglagdowi srodki trwate,
2) srodki trwate w budowie (inwestycje),
3) naleznosci sporne i watpliwe,
4) rozrachunki publicznoprawne,
5) rozrachunki z pracownikami,
6) wartosci niematerialne i prawne,
7) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
8) rozrachunki, ktére nie zostaly potwierdzone przez kontrahentéw,
9) fundusze jednostki i pozostate fundusze specjalne bedace w dyspozycji jednostki,
10) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

6. Inwentaryzacj¢ drogg weryfikacji skladnikow aktywow i pasywéw przeprowadza si¢ na

ostatni dzien kazdego roku obrotowego, w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym.

7. Ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki przyjmuje sie
nastgpujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne
1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

1) za stan rzeczywisty niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw
mozna przyjg¢ stan naleznosci wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki
uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu lub nieprzekraczajacych kwoty 50 zt;

2) materialy biurowe, $rodki czystosci, paliwo zakupione do zbiornika samochodu, olej
opalowy oraz materialy promocyjne i informacyjne, ksiggowane sg bezposrednio
w koszty w dacie ich zakupu. Kierujac si¢ zasadg istotnosci wyrazona w art.4 ust.4
ustawy o rachunkowosci jednostka odstgpuje od ich ewidencji i przyjmuje,
ze zakupione przez jednostk¢ materialy uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do
zuzycia (w dacie zakupu);

3) sktadniki majatkowe podlegajace ewidencji ilosciowej nie podlegajg inwentaryzacii.
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§3

Rodzaje inwentaryzacji

1. W jednostce mogg by¢ stosowane nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacja pelna okresowa — polegajaca na ustaleniu na okreslony dzien
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywow — przeprowadzana
jest zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci;

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana na okoliczno$¢ zmiany osob
odpowiedzialnych za majatek jednostki np. w sytuacji zmiany kierownika jednostki;

3) inwentaryzacja przeprowadzana w szczeg6lnych okolicznosciach (dorazna
wyrywkowa) — to inwentaryzacja przeprowadzana w sytuacji wystgpienia zdarzen
wyjatkowych, polegajaca na ustaleniu wciagu roku, w dowolnym terminie,
rzeczywistego stanu czesci skladnikéw majatku, przeprowadzana jest w razie
zaistnienia potrzeby np. wystgpienie zdarzenia losowego (np. pozar, powddz,
wichura, zalanie, wlamanie, itp.), zadanie odpowiednich organéw (np. urzad

skarbowy, policja, prokuratura, sad. itp.).

§4

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach wynikajacych z art. 26 ustawy

o rachunkowosci.

2. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okresla ponizsza tabela:

Metoda
Przedmiot inwentaryzacji (rodzaj) Termin i czgstotliwosé
inwentaryzacji
Druki $cistego zarachowania Spis z natury Co roku, na ostatni dzien
roku obrotowego




Znajdujace sie na terenie Spis z natury Raz w ciagu 4 lat,

strzezonym: Srodki trwale, pozostale w dowolnym okresie roku

$rodki trwale oraz maszyny obrotowego

1 urzadzenia wchodzace w skiad

$rodkow trwatych w budowie — z

wyjatkiem srodkow trwatych, do

ktorych dostep jest znacznie

utrudniony oraz gruntoéw

Srodki pienigzne zgromadzone na Uzgodnienie Co roku, na ostatni dzien

rachunkach bankowych salda roku obrotowego

Naleznosci od podmiotow Uzgodnienie Co roku, na ostatni dzien

prowadzacych ksiegi rachunkowe (z salda roku obrotowego, z

wylaczeniem spornych, watpliwych i mozliwoscig

publicznoprawnych) przeprowadzenia w okresie
pomigdzy 1 pazdziernika

a 15 stycznia
Srodki trwate w budowie, srodki Weryfikacja Co roku, na ostatni dzien

trwate, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony oraz grunty i
prawa zakwalifikowane do

nieruchomosci

z dokumentacjg

roku obrotowego

Wartosci niematerialne i prawne

Weryfikacja

z dokumentacja

Co roku, na ostatni dzien

roku obrotowego

Naleznosci publicznoprawne

Weryfikacja

z dokumentacjg

Co roku, na ostatni dzien

roku obrotowego

Naleznosci sporne, watpliwe,
niesciagalne, niezaleznie od ich

kwalifikacji prawnej

Weryfikacja

z dokumentacjg

Co roku, na ostatni dzien

roku obrotowego

Naleznosci i zobowigzania wobec

pracownikow

Weryfikacja

z dokumentacja

Co roku, na ostatni dzien

roku obrotowego




Zobowiazania Weryfikacja Co roku, na ostatni dzien
z dokumentacjg roku obrotowego
Skladniki aktywow, jezeli Weryfikacja Co roku, na ostatni dzien
przeprowadzenie ich spisu z natury | z dokumentacjg roku obrotowego
lub uzgodnienie sald z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe
Fundusze wiasne jednostki Weryfikacja Co roku, na ostatni dzien
i fundusze specjalne z dokumentacja roku obrotowego
Pozostale aktywa 1 pasywa Weryfikacja Co roku, na ostatni dzien
z dokumentacja roku obrotowego
§5

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow

majatkowych poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp.

Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, w skladzie co najmnie]

dwuosobowym, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie lub osoby

odpowiedzialnej za ewidencjg. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad:

1)

2)

3)

4)

terminowosci i czgstotliwosci — inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach
zgodnych z ustawa o rachunkowosci, umozliwiajacych w sposob harmonijny
przygotowanie rocznego zamknigcia ksigg rachunkowych;

podwdjnej kontroli — pomiar skladnikéw majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedokfadnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze
skladniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym;

rzetelnego obrazu — ustalenie stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
i pasywow. Powyzsza zasada ma znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidlowosci
i kompletnosci inwentaryzacji, a polega na dokladnym pomiarze, identyfikacji nazw,
symboli, cen oraz ich wartosci pieni¢znej;

uczestnictwa w spisie osoby odpowiedzialnej — w spisie z natury powinna
uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie lub osoba
odpowiedzialna za ewidencj¢ srodkéw trwatych, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach
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(np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osobe odpowiedzialna,
a jezeli nie jest to mozliwe, to skiad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech
0sob, z ktérych jedna powinna reprezentowaé interesy osoby odpowiedzialnej
Za powierzone mienie;

5) komisyjnosci — przeprowadzenie spisOw z natury przez co najmniej 2 osoby,
co zwigksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnos¢ takich spisow, takze w procesach

sadowych o roszczenia z tytutu niedoborow.

Uzgodnienie sald — polega na wyslaniu potwierdzen sald rozrachunkéw z kontrahentami
i bankami. Obowigzek cigzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zaréwno
na wierzycielu, jak i na dluzniku z tym, ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia
zobowigzany jest wierzyciel (naleznosci). Nie wymagajg uzgodnienia salda nieistotne,

zgodnie z zasadg istotnosci (tj. naleznosci ponizej kwoty 50 z1).

Weryfikacja - polega na poréwnaniu sald ksigg rachunkowych ze stanowiacymi
ich podstawg¢ dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja

obejmuje si¢ skiadniki majatku nieobjete spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

§6

Zadania i obowiazki poszczegélnych uczestnikéw w procesie inwentaryzacji

W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia spisu z natury Dyrektor powotuje
komisj¢ inwentaryzacyjng skladajaca si¢ z przewodniczgcego i co najmniej dwéch

cztonkow.

W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzi¢:
1) kierownik jednostki,
2) gléwny ksiegowy,
3) pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa  skladnikow  majatkowych
podlegajacych spisowi z natury,
4) pracownicy przeprowadzajacy wycen¢ ksiggowa skladnikéw majatkowych
podlegajacych spisowi z natury.



Osoby odpowiedzialne za powierzone mienie, powolane w sklad komisji
inwentaryzacyjnej, podlegaja wylaczeniu z przebiegu spisu z natury, skladnikéw

majatkowych, za ktore ponoszg odpowiedzialnos¢.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) znajomos¢ obowiazujacej instrukcji inwentaryzacyjne;j,

2) wyznaczenie osoby zastepujacej oraz wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie
wykonania ich w okreslonym terminie,

5) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

6) kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidlowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien od oso6b odpowiedzialnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

8) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych,

9) sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$é uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonywania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak

z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkoéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w jednostce instrukcja, przepisami dotyczacymi
inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu,
2) wspolpraca z przewodniczacym komisji w zakresie prawidlowej realizacji
inwentaryzacji,
3) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki (laptop lub kolektor,
w sytuacji gdy spis dokonywany bedzie z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych),

4) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym

polu spisowym,
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5) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej skladnikow  majgtkowych,
zuwzglednieniem m.in. ich stanu fizycznego (uszkodzenia, zepsucia, utraty cech
estetycznych),

6) prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisu z natury, w tym dokladne
wysylanie i pobieranie danych z kolektora systemu informatycznego w przypadku
spisu przy uzyciu kolektora spisowego,

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej poprawnie
wypelnionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajagcym rozliczenie
si¢ z pobranych arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich nieprawidtowosciach

w gospodarce skfadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi.

Osoba prowadzaca ewidencje¢ sktadnikow majatku PUP (pracownik DO) zobowiazana
jest do:
1) rzetelnego 1 biezacego wprowadzania danych do ksigg inwentarzowych
prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego STOCK The Assets Ninja,
2) przygotowywania dokumentacji majatku PUP, tj. dokumentéw OT, PT, LT i innych,
3) oznakowania $rodkow trwalych etykietami z kodami kreskowymi dla nowo
zakupionych $rodkéw trwatych oraz uzupelniania brakujgcych iuszkodzonych
etykiet srodkow trwatych,
4) przeciwdziatania gromadzeniu zbednych skiadnikéw majatku poprzez przeznaczanie
ich do przekazania innym jednostkom organizacyjnym lub innym podmiotom

zgodnie z przepisami prawa (np. sprzedaz, darowizna).

§7

Inwentaryzacja metoda spisu z natury

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie (zeskanowanie), ujeciu pozostalych nieoznaczonych sktadnikéw
majgtkowych w arkuszu spisu z natury, a takze ustaleniu stanu jakosciowego
sktadnikoéw majgtkowych, a w szczego6lnosci oceny ich przydatnosci gospodarczej;

2) wycenie spisanych ilosci;

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych;
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4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania;
5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych roku,

ktérego dotycza.

Spis z natury moze by¢ przeprowadzony w sposob tradycyjny na papierowych arkuszach
spisu z natury oznakowanych numerem, na gotowych arkuszach z programu Excel

lub przy uzyciu kolektoréw spisowych.

Arkusze spisowe powinny zosta¢ wypelnione w sposob umozliwiajacy podziat ujetych
wnich skladnikéw majatku wedlug miejsca przechowywania i1 wedlug o0sob

odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie sktadnikow wiasnych i obcych.

W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamiescic:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki),
2) numer arkusza spisu z natury,

3) okreslenie metody (rodzaju) inwentaryzacji,

4) okreslenie pola spisowego (nazwe lub numer pomieszczenia),

5) imiona i nazwiska czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

6) dat¢ wykonania czynnosci spisowych,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) nazwe spisywanych skladnikow majatkowych,

9) numer inwentarzowy,

10) 1los¢ stwierdzong w czasie spisu z natury (stan inwentaryzacyjny),

11) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow oraz jej podpis zlozony
na dowdd niezgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badZ imie i nazwisko
0s6b wspoélodpowiedzialnych, badZz osoby odpowiedzialnej za ewidencje $rodkéw
trwalych,

12) wiasnorgczne podpisy czlonkéw zespolu spisowego;

13) warto$¢ inwentaryzacyjng (wartos¢ tag wpisuje do arkusza pracownik ksiegowosci,
podczas dokonywania wyceny skiadnikéw majgtkowych, po zakonczeniu
inwentaryzacji przez komisj¢ inwentaryzacyjng lub w przypadku uzycia kolektora

jest ona generowana przez program komputerowy STOCK The Assets Ninja).
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10.

11.

12.

Whis do arkuszy spisﬁ z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej
ilosci skfadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej za stan

lub ewidencj¢ sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Arkusz spisu z natury stanowi wewnetrzny dowod ksiegowy, stuzacy udokumentowaniu

faktu przeprowadzenia inwentaryzacji.

Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawié¢ wylgcznie przez skreslenie
niewlasciwego zapisu, tak aby pozostal on czytelny i wstawieniu obok zapisu
poprawnego. Czlonek komisji inwentaryzacyjnej i osoba odpowiedzialna zobowigzani

sa ztozy¢ swoje podpisy obok poprawionego tekstu.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej, a w wyjatkowych
sytuacjach np. choroba - osoby przez nig upowaznionej w formie pisemnej

do reprezentowania jej podczas spisu z natury.

Dla zapewnienia obiektywnosci spisu z natury w razie nieobecnosci osoby
odpowiedzialnej i braku upowaznienia w formie pisemnej osoby reprezentujacej osobe
odpowiedzialng, Dyrektor moze powola¢ do skladu komisji inwentaryzacyjnej

dodatkowg osobe.

Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisu z natury, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktore podaje wyznaczony pracownik
ksiggowosci. W przypadku generowania arkuszy spisu z natury przeprowadzonego przy
uzyciu kolektora spisowego wycena na arkuszach moze byé wprowadzona

automatycznie.

Komisja inwentaryzacyjna w razie stwierdzenia podczas spisu skladnikow
niepelnowartosciowych, uszkodzonych, po spisaniu ich w arkuszu spisu z natury

dodatkowo sporzadza wykaz zuzytych i zbednych sktadnikéw majatkowych.

W razie stwierdzenia nierzetelnosci spisu lub innych nieprawidtowosci, niezbedne jest
ponowne przeprowadzenie calosci spisu lub odpowiedniej czgsci spisu z natury. Ponowne
przeprowadzenie spisu z natury przeprowadza si¢ na podstawie wniosku
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej/Glownego Ksiegowego zatwierdzonego
przez Dyrektora, w terminie okreslonym w tym wniosku jednak nie pézniej niz

w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia nieprawidlowosci.

13



13;

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna przedklada Dyrektorowi sprawozdanie
z przebiegu spisu z natury (wzor stanowi Zalacznik Nr 1), ktore zawiera m.in. informacje
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce skladnikami
majatkowymi (zabezpieczenia majatku, jego magazynowaniu, konserwacji, okresleniu

majatku nadmiernego, zbgdnego).

Po dokonaniu przez pracownika ksiggowosci wyceny skiadnikéw majatkowych
i sporzadzeniu wykazu réznic inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje sig¢
Przewodniczacemu Komisji w celu wyjasnienia ewentualnie zaistnialych réznic przez

osoby odpowiedzialne.

W przypadku stwierdzenia réznic Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokot
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i wraz z wnioskami przedktada go Dyrektorowi do

zatwierdzenia (wzor stanowi Zalacznik nr 2).

Dzial Finansowo-Ksiggowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki réznic
inwentaryzacyjnych w roku obrotowym w ktorym przypadal spis z natury, jednak

nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia roku.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego przez niego Czlonka Komisji.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow ksiggowych
przeprowadzajg pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego w zakresie rozrachunkow

z kontrahentami.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat

od ostatecznego rozliczenia spisu z natury.

§8

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald

Metoda potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiggowych aktywow
poprzez uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu tych aktywéw oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu

ewentualnych réznic.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie potwierdzenia stanu aktywéw przeprowadzajg

pracownicy DF w zakresie salda z kontrahentem ujgtego w ewidencji ksiggowe;.
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3. Potwierdzenie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych; poprzez wystanie zawiadomienia
o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajacej si¢ na to saldo oraz uzyskania
potwierdzenia (odpowiedzi zwrotnej);

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym, tj. z systemu
informatycznego, zwierajacym wykaz dowodow zrodtowych sktadajacych sie na
saldo lub wyjasnienie na tym wydruku niezgodnosci salda;

3) poprzez potwierdzenie droga elektroniczng (poczta elektroniczna, elektroniczna
skrzynka nadawcza);

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym, Zze z przeprowadzonej rozmowy nalezy
sporzadzi¢ krotka notatke zwierajaca co najmnie;j:

a) numer konta analitycznego;

b) kwote salda naleznosci z wyszczeg6lnieniem pozycji skladajacych sie na to
saldo;

c) imig i nazwisko kontrahenta lub osoby upowaznionej do potwierdzenia salda;

d) podpis osoby dokonujacej potwierdzenia salda (wyznaczony pracownik DF).

4. Formularz potwierdzenia stanu naleznosci powinien zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki wysylajacej zadanie potwierdzenia stanu naleznosci oraz tej,
do ktore;j jest ono kierowane;
2) kwote salda konta;
3) wyszczegoOlnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow
zrédtowych (np. decyzji, faktury, kwoty);

4) podpis osoby wystepujacej o potwierdzenie stanu naleznosci.

5. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu potwierdzam

saldo/saldo zgodne™ lub ,,saldo niezgodne z powodu.....”.

6. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacjg. Nie zezwala si¢ na tzw.

milczace potwierdzenie stanu naleznos$ci.

7. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg uzyskania potwierdzenia salda
sporzadza si¢ protokét zbiorczy. Wzor protokolu zbiorczego zestawienia wystanych

potwierdzen naleznosci stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
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Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu ksiggowego s$rodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunku bankowym polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu $rodkéw pienigznych
1 rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan srodkéw pienigznych moze zosta¢ potwierdzony
przez bank poprzez druk potwierdzenia salda albo poprzez wyciag bankowy.
W przypadku stwierdzenia blgdow w operacjach na rachunku bankowym nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ bank. Pracownicy ksiggowosci dokonujg uzgodnienia stanow
srodkow pienigznych na rachunkach bankowych na biezaco na kazdym wyciggu
bankowym podczas dekretacji. Ponadto takie uzgodnienie wystepuje na kazde zadanie
banku. Na wyciagach bankowych lub drukach potwierdzenia stanu s$rodkéw na
rachunkach bankowych pracownik ksiggowosci zamieszcza adnotacje o fakcie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej wynikach. Wzér protokotu z inwentaryzacji
srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej

instrukcji.

§9

Inwentaryzacja metodg weryfikacji

Aktywa i1 pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald, podlegajg inwentaryzacji droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow

(metoda weryfikacji).

Inwentaryzacja rozrachunkéow publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald
koncowych z wlasciwymi dokumentami, w tym m.in.: deklaracjami podatkowymi i ich

korektami, decyzjami.

Inwentaryzacja rozrachunkéw z pracownikami polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sg zgodne z listami plac oraz innymi dokumentami (sprawdza si¢ czy saldo

dotyczy naleznosci, czy zobowigzan 1 ustala z czego wynika dane saldo).

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje

informatyk. Po przeprowadzonej weryfikacji WNIP sporzadzany jest protokét.
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5. Grunty, budynki i lokale s3 inwentaryzowane przez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami zréodlowymi potwierdzajgcymi tytut prawny do tych

nieruchomosci.

6. Fundusz jednostki i pozostate fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany
ich stanu (zwigkszenia lub zmniejszenia). Weryfikacja polega na analizie poprawnosci
zapis6w na koncie funduszy rowniez poprzez sprawdzenie kompletnosci tych zapisow

z odpowiednimi dokumentami.

7. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspdlpracy w zakresie
inwentaryzacji przeprowadzanej metoda weryfikacji sald poprzez poréwnanie danych
zawartych w  ksiggach rachunkowych 2z danymi wynikajacymi z dokumentéw
zrodiowych, poprzez udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentacji zrédlowe;j

w celu rzetelnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne

1 prawidlowo wycenione.

9. W przypadku ustalenia, ze wielkos¢ poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywow
jednostki ujeta w ksiggach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy
urealni¢ te wielkosci poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow do ksiag

rachunkowych.

10. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na pismie:
1) w formie protokotu z weryfikacji sald, podpisanego przez osoby dokonujace
weryfikacji, zaakceptowanego przez Dyrektora oraz (lub)
2) poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli ,,dokonano
weryfikacji salda na dzien 31 grudnia .......... r., saldo zgodne/niezgodne” oraz

umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.

§10

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena skiadnikéw majatkowych dokonywana jest przez pracownika DF. Wycena ma
na celu poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego

w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji.
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2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez cen¢ wynikajacg z ewidencji analitycznej oraz na ustaleniu lgcznej ich

wartosci.

3. Po wycenie zinwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych wustala si¢ rdznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania standw wynikajacych ze spisu z natury

ze stanami ewidencyjnymi.

4. Roznice inwentaryzacyjne ilosciowo-wartosciowe ujmuje si¢ w Zestawieniu rdéznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzanym przez pracownika Dzialu DF, zapewniajacym
mozliwosé:

1) powiazania poszczegélnych pozycji arkuszy spisu z natury z odpowiednimi
pozycjami zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia lacznej warto$ci niedoboréw 1 nadwyzek.

5. W trakcie poréwnania ustalone réznice pomigdzy stanem wynikajacym z inwentaryzacji
a stanem wynikajagcym z ewidencji mogg wystgpowac jako:
1) nadwyzki skladnikow majgtkowych objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiegowej;
2) niedobory skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowej, w tym:
a) szkody, jezeli nastepuje catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych skfadnikow majatkowych,
b) ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci sktadnikéw majatkowych wskutek zmian

ich wiasciwosci fizykochemicznych.

6. Roznice ujawnione po przeprowadzonej inwentaryzacji metoda potwierdzenia salda lub
metodg weryfikacji sald poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiggach
rachunkowych zdanymi wynikajacymi z dokumentéw zrodlowych wymagaja

wyjasnienia w ramach rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Etapem konczgcym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych roznic
na podstawie wyjasnien os6b odpowiedzialnych i innych pracownikéw posiadajacych

wiedze dotyczacg przyczyn powstawania niedoboréw i nadwyzek.
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8.

9.

10.

il

12.

15

W przypadku wystgpienia réznic (niedoboréw, nadwyzek) okreslonych jako réznice
pozorne koryguje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostana
bezspornie udowodnione. Réznice pozorme moga wynikaé z nastepujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji, np. wpisania zlej jednostki miary lub niewtasciwej ilosci
wydanego skladnika;
2) bledow wystepujgcych podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych
sktadnikow;
3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji sktadnikow majatkowych;

4) braku ksiggowan protokolow zniszczen i dokumentow likwidacji.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;

3) niedobory i szkody zawinione;

4) niedobory i szkody niezawinione;

5) ubytki naturalne.

Ubytki naturalne i wartosci wykazane jako niedobory i szkody niezawinione odnoszone
sa W cigzar pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skladnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w  ksiegach rachunkowych nastepuje
na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora protokolu rozliczenia wynikow
inwentaryzacji, zaakceptowanego przez Gloéwnego Ksiggowego oraz ewentualnie
zaopiniowanego przez radcg prawnego w zakresiec spelnienia  przestanek

odpowiedzialnosci za sktadniki majatkowe oddane do uzywania lub powierzone.

Decyzj¢ w sprawie ksiggowego uznania réznic inwentaryzacyjnych oraz uznania
niedoboru sktadnika majatkowego za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Dyrektor,
przyjmujac za podstawe¢ wyniki postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego
w  zwigzku zniedoborem, konczacego si¢ protokolem rozliczenia wynikéw

inwentaryzacji.

Decyzj¢ o obciazeniu za niedobor zawiniony osoby odpowiedzialnej, podejmuje

Dyrektor, ktory ustala réwniez wysoko$¢ obcigzenia.

19



14. Wysokos$¢ obciazenia okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniona, w wartosci ustalone]

15.

16.

na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczeg6lnych wymagajgcych uzasadnienia
wartos¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego

niedoboru.

Dekretowanie 1 ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych powstalych w  wyniku

rozliczenia inwentaryzacji dokonujg pracownicy DF.

Po stronie Winien konta 240 ,Pozostale rozrachunki z tytulu niedoboréw 1 szkéd”

ksigguje sie:

1) niedobory i szkody w rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikach srodkéw obrotowych;
2) niedobory i szkody w majatku trwatym;

3) roszczenia z tytutlu niedoborow;

4) roszczenia sporne z tytutu naleznosci od pracownikow;

5) warto$¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami;

6) warto$¢ nadwyzek zakwalifikowanych do pozostatych przychodéw operacyjnych lub

na zmniejszenie kosztow.

17. Po stronie Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki z tytutu niedoboréw 1 szk6d™ ksigguje

sig:

1) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych i pienigznych sktadnikach obrotowych;

2) nadwyzki stwierdzone w majatku trwatym;

3) odpisane niedobory i szkody niezawinione;

4) roszczenia uznane przez osoby odpowiedzialne za niedobor lub szkodg;

5) wartos¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami;

6) uznanie rozliczenia niedoborow 1 szkéd za pozostale koszty operacyjne,
zwigkszajace koszty dziatalnosci lub zmniejszajace fundusz jednostki;

7) obciazenia 0s6b i jednostek odpowiedzialnych za niedobory i szkody, jezeli wyrazilty
na to zgodeg;

8) roszczenia oddalone przez sad, na ktére uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego.

18. Ujawnione podczas inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i1 rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadal termin inwentaryzacji.
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§11
Zasady postgpowania w przypadku zaistnienia szkody: zniszczenia, uszkodzenia lub

utraty skladnika majatku

. Pod pojeciem szkody w majatku PUP  nalezy rozumieé¢ uszczerbek dotyczacy
bezposrednio skladnika majatku jaki powstal na skutek zdarzenia wywotujacego zmiane
w tym majatku, przy czym szkoda moze wynikaé z:

1) winy uzytkownika;

2) niezawinionego dzialania uzytkownika;

3) dziatania osob trzecich;

4) zdarzen losowych w tym zdarzen nadzwyczajnych.

. Ustala si¢ nastgpujace zasady zwigzane ze zglaszaniem zaistnienia szkody — zniszczenia,
uszkodzenia lub utraty — w skladniku majatku PUP majacej miejsce na terenie obiektu
PUP:

1) kazdy pracownik PUP w przypadku stwierdzenia wlamania, kradziezy, rabunku, aktu
wandalizmu, dewastacji i innych podobnych zdarzen, ktérych skutkiem moze byé
zniszczenie, uszkodzenie lub utrata skladnika majatku PUP, zobowigzany jest
do natychmiastowego powiadomienia o zdarzeniu swojego przelozonego oraz
Kierownika DO. Powiadomienie Policji o zdarzeniu nastepuje na odrebnych
zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego;

2) kazdy pracownik PUP w przypadku stwierdzenia zdarzenia innego niz wymienione
w pkt 1, w tym zdarzenia losowego, ktorego skutkiem moze by¢ zniszczenie,
uszkodzenie lub utrata skiadnika majatku PUP, zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia swojego przetozonego i Kierownika DO. W takim przypadku nalezy
sporzadzié¢ protokoét zawierajacy:

a) miejsce i date zdarzenia,

b) szczegdtowy opis zdarzenia,

¢) dane umozliwiajace identyfikacj¢ tej osoby - jezeli szkoda powstata na skutek
dzialania lub zaniechania uzytkownika lub w zwiazku z dzialaniem osoby
trzecie;j,

d) dane umozliwiajgce identyfikacje pojazdu - jezeli szkoda dotyczy pojazdu

lub zostala wyrzadzona z uzyciem pojazdu,
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e) podpisy swiadkow i uczestnikow zdarzenia. W przypadku gdy szkoda powstata
na skutek dziatania uzytkownika lub w zwiazku z dziataniem osoby trzeciej,
a sprawca odmawia podpisania protokotu, nalezy wezwac Policje,

f) zalagczniki w formie dokumentacji fotograficznej, jezeli mozliwe jest jej

wykonanie.

. W przypadku stwierdzenia zaistnienia szkody w skladniku majgtku PUP pracownik DO
szkode t¢ powinien bezzwlocznie zglosi¢ brokerowi ubezpieczeniowemu. Do zgloszenia
nalezy zalaczy¢ dokumentacje zdarzenia, w tym obligatoryjnie dokumenty sporzadzone

przez Policjeg, stosownie do przypadkéw opisanych w §11 pkt 2.

. Ustala si¢ nastgpujace zasady zwigzane z usuni¢ciem zniszczonego, uszkodzonego lub
utraconego w wyniku zaistnialej szkody skfadnika majatku PUP z ewidencji sktadnikow
majatku PUP:

1) zniszczony, uszkodzony lub utracony skladnik majatku moze zostaé usuniety
z ewidencji skladnikow majagtku po zakonczeniu procedury uzyskania
odszkodowania z tytulu ubezpieczenia majatku, a w przypadku szkod zgloszonych
Policji — po zakonczeniu wyjasniania okolicznos$ci sprawy;

2) usuniecie z ewidenc)i sktadnika majatku zniszczonego, uszkodzonego lub utraconego
w wyniku szkody, do ktorej przyczynit si¢ uzytkownik, nastepuje na podstawie
pisemnego wniosku osoby odpowiedzialnej skierowanego do Komisji likwidacyjnej,
przy czym do wniosku nalezy zalaczyc¢:

a) decyzj¢ otrzymang od ubezpieczyciela,

b) wczesniejszg dokumentacj¢ zdarzenia, w tym obligatoryjnie postanowienie
0 umorzeniu postgpowania wydane przez Policj¢ lub prokuratora bgdz inny akt
konczacy wyjasnianie okolicznosci sprawy lub protokoét, o ktérym mowa
w§ 11 pkt2

3) usunigcie z ewidencji sktadnika majatku zniszczonego, uszkodzonego lub utraconego
w wyniku szkody, do ktdérej nie przyczynil si¢ uzytkownik, nastgpuje poprzez

likwidacje¢ na podstawie protokotu Komisji likwidacyjne;.
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§12

Wzory dokumentow

Przykladowe wzory dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia i zakonczenia

inwentaryzacji:

1) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — Zalgcznik nr 1.

2) Protokoét weryfikacji i rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — Zatacznik nr 2.

3) Arkusz spisu — Zalacznik nr 6.

4) Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji — Zalacznik nr 5.

5) Protokét z inwentaryzacji srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych wedhug
stanu na 31 grudnia ..... r. — Zatgcznik nr 4.

6) Zestawienie wystanych potwierdzen stanéw naleznosci — Zatacznik nr 3.

7) Protokdt z inwentaryzacji srodkéw pienieznych i drukéw Scistego zarachowania w kasie
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kuj. — Zalacznik nr 7.

8) Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie obecnej przy spisie — Zalacznik nr 8.

Niniejsze wzory maja charakter pomocniczy i mogg by¢ zmieniane (modyfikowane)
i dostosowane do poirzeb inwentaryzacji po uzgodnieniu z glébwnym ksiegowym.

Przy spisie z natury przeprowadzanym przy uzyciu programu komputerowego STOCK
The Assets Ninja arkusze spisu z natury i inne zestawienia shuzgce rozliczeniu

inwentaryzacji s3 generowane przez ten program.
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Zatacznik nr 1

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

1. Skfad komisji inwentaryzacyjnej

PrZeWOADHCZACY «ovvevyarsvissiemmsin s cniiwumass
L HONCK - oo snniinnsincniniieris ssvvisssiapasi
Czlonek .....oovvnii
Czlonek ..o
2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych ( w przypadku spisu przeprowadzanego
recznie)
* pobranowdniu .................. arkuszy od nr.............. donr......c..oooenenns
=  wykorzystano arkuszy sztuk................ (37, 1 AR
= zwraca sie arkusze czyste SZRIK 0 I ..cvecvssnsisminmnnns
» zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone Sztuk.................... 111 AR
3. Whiioski koticowe komisji ITWeDtaryZatyine] ... ..ovsviisicsinmssvsnomnssinisie sosiih vibmes sssns
Aleksandrow Kujawski, dnia..................c...e. Podpisy cztonkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej
| SR
.5 O
L R,
A)ee e
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Zalacznik nr 2

Protokél weryfikacji i rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczacy ...........coovvivininiinnnnnnn...
2. CHONek ...o.cou oo iinivininisins i i e
¥ CHonek v cun st A
na posiedzeniu wdniu ..................... dotyczacym inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim w dniach od ............. i ST dokonata

nastepujacego rozliczenia:

nazwa obiektu 1 0zZnaczenia POMIESZCZENMIA .. . .uvuuereneneeeeieaeseieeeaeaneeeaneanennnn,
rodzaj sktadnika majatkowego..........ooovviiniiii i
osoba materialnie odpowiedzialna ...................oooiiiiiii i
rozliczenie obeimnie ORres 0d ..o covinsiciimsiirmsinss i U
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymano w ............................

* ogélemniedobory ..........oiiiiiiiiii

" OEEmEaWITI .. oo reasever G

Wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

OtrZymano W dnil ........coeeviniiiiniiiiii e

. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

* ocenia nastgpujaco przyczyny powstania wyszczegélnionych powyzej niedoboréw i
nadwyzek

* zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

a) stwierdzone niedobory uzna¢ jako niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat

jednostki,
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b) stwierdzone niedobory uzna¢ za zawinione, a ich warto$ciag obcigzyé osoby
odpowiedzialne materialnie,

c¢) dokona¢ stosownych kompensat niedoborow i nadwyzek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwyzki — nanies:é na dobro pozostatych

przychodow.

*wlasciwe podkresli¢

Aleksandréw Kujawski, dnia ........................... Podpisy cztonkow komis;ji
Inwentaryzacyjnej
1) e
7.} S
) OO
Opinia prawna Radey Prawnego .......coeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccirerceer e eeneean
Aleksandrow Kujawski , dnia ............ PORPIS osooovnesmrsnmsssnnsnsnse

Opinia Gléwnego Ksiggowego jednostki w zakresie badania rzetelnosci i prawidlowosci

przeprowadzenia i rozliczenia INWeNtaryZacjl ...........oueeeeninaneeeniieeaiiaeieieeeeeeanann,

Aleksandrow Kujawski, dnia .............. Podpis ..o

Decyzja Dyrektora jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu
noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do $cigania

PIZESIEPSIW ooruoss avemn sy wnpis Lo sms bt 5
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Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan
1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obcigzyé ich
WarlDECY W WYSOROEON o uoviimsisiisssacicsis ssrsmtmttmomrmssosansanmenssnsansensesnanassmns zt Panig/Pana
............................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisa¢ ich

WIOSE W REWOCIE < ouviissumpinsrssin zt w cigzar kosztow lub strat jednostki.

*wlasciwe podkresli¢

Aleksandrow Kujawski, dnia..............oooeee e
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Zalacznik nr 3

Zestawienie wyslanych potwierdzen stanow naleznosci

Lp. | kontrahent | kwota nr kwota saldo
naleznosci | dokumentu | dokumentu | potwierdzone/brak
potwierdzenia
Wikonal: o...ccinsmissnmsisisesesss s
sprawdzit zatwierdzil
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Zalacznik nr 4

Protokél z inwentaryzacji Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych

wedlug stanu na 31 grudnia ..... r.

Inwentaryzacja rachunkow bankowych przeprowadzona dnia ................. o
1. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
a) Przewodniczacy O S WDy U O
b) Czlonek N

2. Osoba odpowiedzialna materialnie:
a) Gléwny Ksiggowy e,

3. Inwentaryzacja rachunkéw bankowych odbywa sie droga potwierdzenia sald.

4. Stan Srodkéw pienig¢znych na rachunkach nadzief .......................... i
o KOntONr ..o = CaessERvE SRR PLN
® KOontonr....oooooiiiiniiiii e Y RGO aCaOr s PLN
@ KONtO NI .o < sssvensEssEE SRR PLN
® KONONT oo, S eeresersereenes PLN
8 KOO BE oo o suversssmirne s oo e R SR TS SRR s PLN
® KOntoONr ...ooooiuiiniiii e S ererreresesnnne PLN
T T e ——— PLN

5. Do inwentaryzacji rachunkoéw bankowych przediozono dokumenty ksiegowe:

e Potwierdzenie sald dostarczone

6. Na tym spis zakonczono:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:
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Zalacznik nr 5

Protokoél z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji

s Na daiefl oo dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastepujacych
aktywoOw 1 pasywow:
STAN KONTA o
Lp. [Symbol konta przed weryfikacja po weryfikacji ROZNICE
Wn Ma Wn Ma Wn | Ma

2. Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywow na dzien

sprawdzit

uznaje si¢ za
prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.
3. Weryfikacji dokonal(y) :

zatwierdzit
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Zalacznik nr 6

St
pieczeé
Arkusz spisu nr ........
Rodzaj inwentaryzacji B R S RS AR
Sposob przeprowadzenia - ...
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:  (zespotu spisujacego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. ......ccooevieereennnn. s AR ZaKONEZONO AN: o 020dZ. «covciis
Nazwa Ilos¢
Lp. | Nr inwentarzowy (okreslenie) przedmiotu | J.m. stwierdzona Cena Wartos¢ | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
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Nazwa Tlos¢
Lp. | Nrinwentarzowy (okreslenie) przedmiotu | Jm. | stwierdzona Cena | Warto$¢ | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8

Sprawdzit.

(Imig i nazwisko)

(podpis)

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej

PrZEWOANICZACY ..o oreeercesacrenes onsmsemaseasssssssases
(Imig i nazwisko) (podpis)

Czlonkowie
T (imig i nazwisko)  (podpis)

(Imig i nazwisko) (podpis)
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Zatgcznik nr 7

PROTOKOL
z inwentaryzacji srodkow pienieznych i drukow $cistego zarachowania

w kasie Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kuj.
sporzadzony w dniu ...................

W obecnosci kasjera —..................

a. Stan gotowki w kasie:

Saldo kasowe na dzien ............... wg raportu kasowegonr ............... WYNOSi ............
Roznica migdzy stanem faktycznym gotowki w kasie a stanem wynikajacym z raportu
kasowego —...........

W kasie znajduje si¢ ksiazeczka czekow gotowkowych od  nr ...
[ F T SR
Podpis kasjera: Podpisy Czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej:

33



Zalacznik nr 8

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury skiadnikoéw majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialna, zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosz¢ zastrzezen,

co do kompletnosci spiséw i pracy zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone mojej

pieczy zostaly objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
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