
Powiarowy Urza.d Pracy
87-700 Aleksandr6w Kujawski

u-1. Przemyslowa I

ZARZADZENIE NR 2012024

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 74.11.2024r

w sprawie zmian w instrukcji inwentaryzacyjnej

Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie $ 4 Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kuj.

z drra 11 .09.2015r oraz art. 4 ust. 1, ust.3 pkt 3 i 4 oraz art. 26 Ustawy z dnia 29 wrze6nia

1994 r. o rachunkowo6ci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm),

1 . Wprowadza sig instrukcjg inwentaryzacyjn4 dla Powiatowego Urzgdu pracy

w Aleksandrowie Kujawskim zgodrie z zal4cznikiem do niniejszego z atzqdzenia.

2. Traci moc Zarz4dzenie rr 18/2020 Dyrektora Powiatowego UrzEdu pracy

w Aleksandrowie Kujawskim w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej powiatowego Urzgdu

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

3. Wykonanie zaru4dzenia powierza sig Gi6wnemu Ksiggowemu.

4. Zarz4dzente wchodzi w irycie z dniem wydania.
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Zal4cznik do Zarz4dzenia Nr 20/2024

z dnia 14.11.2024r

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

$l
Postanowienia og6lne

i. Ilekro6 w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1 ) ustawie o rachunkowo5c i - nale?y przez to rozumiei ustawg z dnia 29 wrze6nia I 994

r. o rachunkowoSci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zrr);

2) jednostce - o znacza lo Powiatowy Urz4d Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

3) kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy;

4) DO - oznacza to Dzial Organizacyjno-Administracyjny w Powiatowym UrzEdzie

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

5) DF - ozrracza lo Dzial Finansowo-Ksiggolvy w Powiatowym Utzgdzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim;

6) terenie strzezonym - oz:nacza to teren, w tym budynek, chroniony przed utratq

skladnik6w maj 4tk owych przez co najmniej jeden z wymienionych Srodk6w ochrony:

system alarmowy, ochrong mienia prowadzon4 przez wyspecjalizowan4 firmg,

system monitoringu calodobowego, doz6r calodobowy, zabezpiecTenia

uniemozliwiaj4ce przedostanie sig do wewn4trz bez pozostawienia Slad6w wlamania

(np. drzwi i zamki antywlamaniowe z r6wnoczesnym okratowaniem okien lub

stosowaniem rolet antywiamaniowych).

2. Niniejsza instrukcja okreSla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji

w Powiatowym Urugdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

3. W jednostce Srodki trwale znajduj4 sig na terenie strzezonym, zamknigtym, chronionym

przed dostgpem dla os6b nieupowaznionych, kt6ry objgty jest monitoringiem wizyjnym

oraz zabezpieczony jest systemem alarmowym.
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4. Celem inwentaryzacj i jest:

1) doprowadzenie do zgodnoSci stanu wynikaj4cego z ksi4g rachunkowych ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnoSci ksi4g rachunkowych oraz

wiarygodno6ci sprawozdari finansowych;

2) ustalenie rzeczywistej liczby i warto5ci obcych skladnik6w aktyw6w powierzonych

jednostce do uZywania oraz powiadomienie wlaScicieli aktyw6w o wynikach spisu;

3) uzyskanie potwierdzenia, 2e skladniki aktyw6w przekazane do uZywania obcyn

jednostkom sq w posiadaniu tych jednostek oraz 2e s4 kompletne i zdatne

do u2ywania;

4) rozliczerrie os6b odpowiedzialnych lub wsp6lodpowiedzialnych z powierzonego

im mienia;

5) ocena aktualnoSci, kompletno5ci i zdatnoSci do uZywania okre5lonych skladnik6w

aktyw6w;

6) przeciw&ialanie nieprawidlowo6ciom w gospodarce majqtkowej;

7) wykrycie nieprawidlowoSci i usprawnienie systemu kontroli zarz4dczej,

w szczeg6lnoSci w obszarze ochrony zasob6w jednostki.

5. Inwentaryzacja obejmuje w szczeg6lnoSci nastgpuj4ce czynnodci:

1) zinwentaryzowanie aktyw6w i pasyw6w za pomocq odpowiednich metod

inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynik6w oraz wyceng skladnik6w

maj4tkowych;

3) ustalenie i wyja{nienie ewentualnych r6imic miEdzy stanem rzeczywistym

a ksiggowym;

4) podjgcie decyzji w sprawie rozliczenia stwierdzonych r6Znic pomigdzy stanem

ksiggowym a stanem rzeczpvistym oraz doprowadzenie danych wynikaj4cych

z ksi4g rachunkowych do zgodnoSci ze stanem rzeczywistym;

5) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za szkodg powstal4 w skladnikach maj4tkowych,

6. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktyw6w

i pasyw6w stanowi element rachunkowoSci jednostki.

7. Inwentaryzacja odgrywa istotn4 rolg w procesie kontroli zarz4dczej nad zasobami

jednostki.
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8. Odpowiedzialnoie za naleiryte zabezpieczerie maj4tku jednostki ponosi Kierownik DO,

na kt6rym ciryy obowiqzek nadzoru nad wlaSciw4 eksploatacj4 maj4tku

i zabezpieczeriem go przed kradzie24i zniszczeniem.

9. Odpowiedzialno66 za wlafciw4 eksploatacjg i ochrong skladnik6w maj4tkowych w czasie

godzin pracy ponosz4 pracownicy, kt6rym powierzono nadz6r nad tymi skladnikami

w zwiEzk,u z zajmowanym stanowi skiem.

10. Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Dyrektor zgodrie z Nt.4 ust.5 ustawy

o rachunkowo3ci.

1. Inwentaryzacjg akt)'w6w i paqrv6w przeprowadza sig w drodze:

1) spisu z natury rzeczywistych iloSci poszczeg6lnych rzeczowych skladnik6w maj4tku

trwalego;

2) uzyskania od bank6w i kontrahent6w potwierdzenia stanu okreSlonych skladnik6w

wykazanych w ksiggach rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);

3) weryfrkacji prawidlowoSci stan6w wynikaj 4cych z ksiqg rachunkowych - drogq

por6wnania danych ksi4g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartoSci tych skladnik6w (metoda weryfikacji).

2. Spisem z natury ustala sig stan nastgpuj4cych aktyw6w:

1) aktyw6w pienigznych (z wyj4tkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) papier6w warto6ciowych,

3) Srodk6w trwalych (z wyj4tkiem grunt6w i Srodk6w trudno dostgpnych),

4) sktadnik6w aktyw6w bgd4cych wlasnoSci4 innych jednostek, kt6re zostaly

powierzone jednostce,

5) pozostalych Srodk6w trwalych.

3. W drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia salda ustala siE stany

nastgpuj 4cych aktyw6w:

1) Srodk6w pienigZnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) nalezno5ci (za *yj4tkiem tytul6w publicznoprawnych, naleznosci w4tpliwych lub

spornych, nale2noSci od pracownik6w, naleZnoSci od os6b i jednostek

nieprowadz4cych ksi4g rachunkowych).

5. Inwentaryzacj4 w drodze por6wnania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartoSci tych skladnik6w obejmuje sig

w szczeg6lnoSci:

1) grunty i trudno dostEpne ogl4dowi Srodki trwale,

2) Srodki trwale w budowie (inwestycje),

3) naleznoSci spome i w4tpliwe,

4) rozrachunki publicznoprawne,

5) rozrachunki z pracownikami,

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) naleznoSci i zobowipania wobec os6b nieprowadz4cych ksi4g rachunkowych,

8) rozrachunki, kt6re nie zostaly potwierdzone przez kontrahent6w,

9) fundusze jednostki i pozostale fundusze specjalne bgdqce w dyspozycji jednostki,

10) inne aktywa i pasywa, jeZeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z przyczyn lzasadnionych nie bylo mo2liwe.

6. Inwentaryzacjg drog4 weryfikacji skiadnik6w aktyw6w i pasyw6w przeprowadza sig na

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

7. Ze wzglgdl na nieistotny wplyr,v na sytuacjQ finansowq jednostki przyjmuje sig

nastgpujEce uproszczeni4 kt6re nie wywieraje istotnie ujemnego wplywu na rzetelne

i jasne przedstawienie sltuacji maj4tkowej i finansowej jednostki oraz wyniku

finansowego:

1) za stan rzeczytvisty niewymagaj4cy pisemnego potwierdzenia przez kontrahent6w

moima przyj46 stan naleZnoSci wynikaj4cy z ksi4g rachunkowych jednostki

uregulowanych do dnia sporz4dzenia bilansu lub nieprzekraczajqcych kwoty 50 zl;

2) mateialy biurowe, Srodki czystoSci, paliwo zakupione do zbiomika samochodu, olej

opalowy oraz mAteialy promocyjne i informacyjne, ksiggowane s4 bezposrednio

w koszty w dacie ich zakupu. Kieruj4c sig zasad4 istotnosci wlrazon4 w art.4 ust.4

ustawy o rachunkowoSci jednostka odstgpuje od ich ewidencji i przyjmuje,

2e zakupione przez jednostkg materialy uznaje sig za rurye w dacie wydania do

zuZycia (w dacie zakupu);

3) skladniki maj4tkowe podlegaj4ce ewidencji iloSciowej nie podlegaj4 inw entxyzacji.
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s3
Rodzaj e inwent ary zacji

W jednostce mog4 byi stosowane nastgpuj4ce rodzaje inwentaryzacji:

1) inwentaryzacja pelna okresowa polegaj4ca na ustaleniu na ohe5lony dziefi

rzeczywistego stanu wszystkich skladnik6w aktyw6w i pasyw6w - przeprowadzana

jest zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowo5ci;

2) inwentryzacja zdawczo-odbi orcza - przeprowadzana na okolicznoSd zmiany os6b

odpowiedzialnych za maj4tek jednostki np. w sytuacji zmiany kierownika j ednostki;

3) inwentaryzacj a przeprowadzana w szczeg6lnych okolicmo5ciach (doruina

wyrywkowa) - to inwentaryzacja przeprowadzana w s)'tuacji wyst4pienia zdarzeri

wy'j4tkowych, polegajqca na ustaleniu w ci4gu roku, w dowolnym terminie,

rzeczywistego stanu czESci skladnik6w maj4tku, przeprowadzana jest w razie

zaistnienia potrzeby np. wystqpienie zdarzeria losowego (np. poiar, pow6dz,

wichura, zalanie, wlamanie, itp.), 2qdanie odpowiednich organ6w (np' urz4d

skarbowy, policja, prokuratura, s4d. itp.).

s4
Terminy i czgstotliwo56 inwentaryzacji

Inwentaryzacja przeprowadzata jest w terminach wynikaj4cych z art. 26 uslawy

o rachunkowoSci.

2. Terminy i czgstotliwo6i inwentaryzacji okeSla poniZsza tabela

Przedmiot inwentaryzacji

Metoda

(rodzaj)

inwentaryzacji

Termin i czgstotliwoSd

Druki Scislego zarachowania Spis z natury Co roku, na ostatni dzieri

roku obrotowego

6
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Znajduj4ce sig na terenie

strze2onym: Srodki trwale, pozostale

Srodki trwale oraz maszyny

i urz4dzenia wchodz4ce w sklad

Srodk6w trwaiych w budowie - z
wyjqtkiem Srodk6w trwalych, do

kt6rych dostgp jest znacznie

utrudniony oraz gmnt6w

Spis z natury Razwci4gu4lat,

w dowolnym okresie roku

obrotowego

Srodki pienigzne zgromadzone na

rachunkach bankowych

Co roku, na ostatni dziei

roku obrotowego

Nale2noSci od podmiot6w

prowa&4cych ksiggi rachunkowe (z

wyl4czeniem spomych, w4tpliwych i

publicznoprawnych)

Uzgodnienie

salda

Co roku, na ostatni dzieri

roku obrotowego, z

moZliwoSci4

przeprowadzenia w okresie

pomigdzy 1 pa2dziemika

a I 5 stycmia

Srodki trwale w budowie, Srodki

trwale, do kt6rych dostgp jest

macznie utrudniony oraz grunty i

prawa zakwalifi kowane do

nieruchomoSci

Weryfikacja

z dokumentacj 4

Co roku, na ostatni dziei

roku obrotowego

WartoSci niematerialne i prawne Weryfikacja

z dokumentacj4

Co roku, na ostatni dzief

roku obrotowego

Nale2noSci publicznoprawne Weryfikacja

z dokumentacj 4

Co roku, na ostatni &ieri

roku obrotowego

Nale2no5ci spome, w4tpliwe,

nieSci4galne, niezaleZnie od ich

kwalifikacji prawnej

Weryfikacja

z dokumentacj4

Co roku, na ostatni dziei

roku obrotowego

Nale2noSci i zobowi4zahia wobec

pracownik6w

Weryfikacja

z dokumentacjq
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salda

Co roku, na ostatni dzieri

roku obrotowego



Zobowi4zarria Weryfikacja

z dokumentacj 4

Co roku, na ostatni &ieri

roku obrotowego

Skladniki aktyw6w, jeZeli

przeprowadzenie ich spisu z natury

lub uzgodnienie sald z przyczyn

uzasadnionych nie bylo mo2liwe

Weryfikacja

z dokumentacj 4

Co roku, na ostatni dziei

roku obrotowego

Fundusze wlasne jednostki

i fundusze specjalne

Weryfikacja

z dokumentacj q

Co roku, na ostatni &ieri

roku obrotowego

Pozostale aktywa i pasywa Weryfikacja

z dokumentacj4

Co roku, na ostatni dzief

roku obrotowego

ss
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistq ilo6ci poszczeg6lnych skladnik6w

maj4tkowych poprzez ich przeliczenie, zstaircnie, zmierzenie, oszacowanie itp.

Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, w skladzie co najmniej

dwuosobowym, w obecno6ci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie lub osoby

odpowiedzialnej za ewidencjg. Podczas spisu z natury nal eiry przestrzega(, zasad:

I ) terminowoSci i czgstotliwo5ci - inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach

zgodnych z ustawq o rachunkowo5ci, umozliwiaj4cych w spos6b harmonijny

przygotowanie rocmego zamknigcia ksi4g rachunkowych;

2) podw6jnej kontroli pomiar skladnik6w maj4tkowych przez dwie osoby w celu

wyeliminowania ewentualnych niedokladno6ci w liczeniu i uzyskaniu pewnoSci, 2e

sktadniki majqtkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycmym;

3) rzetelnego obrazu - ustalenie stanu rzeczlnv'istego inwentaryzowanych akt)'v/6w

i pasyw6w. Poryzsza zasada ma znaczerie prry ocenie rzetelnoSci, prawidlowo5ci

i kompletno6ci inwentaryzacji, a polega na dokladnym pomiarze, identyfrkacji nazw,

symboli, cen oraz ich warto5ci pienig2llej;

4) uczestnictwa w spisie osoby odpowiedzialnej - w spisie z natury powinna

uczestniczyi osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie lub osoba

odpowiedzialna za ewidencjg irodk6w trwatych, a jedynie w wyj4tkowych sytuacjach
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(np. choroba) mo2e uczestniczyi osoba upowaZniona przez osobg odpowiedzialn4,

a jezeli nie jest to mozliwe, to sklad komisji nale2y poszerzy( do co najmniej hzech

os6b, z kt6rych jedna powinna reprezentowai interesy osoby odpowiedzialnej

za powierzone mienie;

5) komisyjnoSci - przeprowadzenie spis6w z natury ptzez co najmniej 2 osoby,

co z,wigksza wiarygodnoSi i niepodwazalnoS6 takich spis6w, takZe w procesach

s4dowych o roszczenia z $rt*u niedobor6w.

2. Uzgodnienie sald - polega na wyslaniu potwierdzei sald rozrachunk6w z kontrahentami

i bankami. Obowi4zek ciqiry na obu stronach danego rozrachunku d. zar6wno

na wierzycielu, jak i na dluzniku z t;v:,r1, ze do inicjatyr,vy dokonania uzgodnienia

zobowi4zany jest wierzyciel (naleznoSci). Nie wymagaj4 uzgodnienia salda nieistotne,

zgodnie z zasad4 istotnoSci (tj. nale2noSci ponizej kwoty 50 zl).

3. Weryfikacja - polega na por6wnaniu sald ksi4g rachunkowych ze stanowi4cymi

ich podstawg dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczyrvistym. Weryfikacj4

obejmuje sig skladniki maj4tku nieobjgte spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

s6
Zadania i obowi4zki poszczeg6lnych uczestnik6w w procesie inwentaryzacji

1. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia spisu z natury Dyrektor powoluje

komisjg inwentaryzacyjnq skladaj4c4 sig z przewodnicz4cego i co najmniej dw6ch

czlonk6w.

2. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie mog4 wchodzi6:

1 ) kierownik jednostki,

2) gl6wny ksiggor+y,

3) pracownicy prowadzqcy ewidencjg ksiggowq skladnik6w

podlegaj4cych spisowi z natury,

4)pracownicy ptzeprowadzaj4cy wyceng ksiggow4 skladnik6w

podlegaj4cych spisowi z natury.

maj4tkowych

maj4tkowych
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3. Osoby odpowiedzialne za powierzone mienie, powolane

inwentaryzacyjnej, podlegaj4 wylEczeniu z przebiegu spisu z

maj4tkowych, za kt6re ponosz4 odpowiedzialnoSi.

w sklad komisji

natury, skladnik6w

4. Do uprawnieri i obowiqzk6w przewodnicz4cego komisji inwentaryzacyjnej naleiry:-

1) znajomoS6 obowi4zuj4cej instrukcji inwentaryzacyjnej,

2) wyztaczenie osoby zastgpuj4c ej oruz wyznaczenie zadari dla czlonk6w komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonk6w komisji,

4) organizowani e prac ptzygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie

wykonania ich w okreSlonym terminie,

5) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

6) kontrolowanie przebiegu spis6w z natury i prawidlowo$ci wypelnienia arkuszy

spisowych,

7) ustalenie przyczyi powstania r6inic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich

wyjaSnief od os6b odpowiedzialnych i postawienie wniosk6w w sprawie ich

rozliczenia,

8) przygotowanie wniosk6w o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobor6w i szk6d zawinionych,

9) sporzqdzenie protokolu rozliczenia wynik6w inwentaryzacj i.

5. Przewodnicz4cy komisji inwentaryzacyjnej mole czg56 uprawnionych czynnodci zlecii

do wykonywania czlonkom komisji inwentaryzacyjnq, nie zwalnia go to jednak

z odpowiedzialnoSci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

6. Do obowiqzk6w komisji inwentaryzacyjnej nale2y:

1) zapoznarue sig z obowiqzuj4c4 w jednostce instrukcj4, przepisami dotycz4cymi

inwentaryzacji oraz udzial w szkoleniu,

2) wsp6lpraca z przewodricz4cym komisji w zakresie prawidlowej realizacji

inwentaryzacji,

3) zaopatzerie sig w arkusze spisowe i inne potrzebne druki (laptop lub kolektor,

w sytuacji gdy spis dokonyrrany bgdzie z wykorzystaniem narzgdzi

elektronicznych),

4) rzetelrc przeprowa&enie spisu z natury w okre5lonym terminie na wyznaczonym

polu spisowym,
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5) dokonanie oceny przydatnodci gospodarczej skladnik6w maj4tkowych,

z uwzglgdnieniem m.in. ich stanu frzycznego (uszkodzenia, zepsuci4 utraty cech

estetycznych),

6) prawidlowe i crytelne wypelnienie arkuszy spisu z na.f:.)ry, w tym dokladne

wysylanie i pobieranie danych z kolektora systemu informatycznego w przlpadku

spisu przy u2yciu kolektora spisowego,

7) terminowe przekazante przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej poprawnie

wypelnionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawieraj4cym rozliczenie

sig z pobranych arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich nieprawidlowo3ciach

w gospodarce skladnikami maj4tkowymi podlegaj4cymi spisowi.

7. Osoba prowadz4ca ewidencjg skladnik6w maj4tku PUP (pracownik DO) zobowi4zana

jest do:

1) rzetelnego i biez4cego wprowadzania danych do ksi4g inwentarzowych

prowadzonych przy uZyciu systemu komputerowego STOCK The Assets Ninja,

2) przygotowywania dokumentacji maj4tku PUP, tj. dokument6w OT, PT, LT i innych,

3) oznakowania Srodk6w trwalych etykietami z kodami kreskowymi dla nowo

zakupionych Srodk6w trwalych oraz uzupelniania brakuj4cych i uszko&onych

etykiet Srodk6w trwalych,

4) przeciwdzialania gromadzeniu zbgdnych skladnik6w majqtku poprzez przeznaczanie

ich do przekazania innym jednostkom organizacyjnym lub innym podmiotom

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

s7
Inwentaryzacja metod4 spisu z natury

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo6ci poszczeg6lnych skladnik6w maj4tkowych poprzez ich

przeliczenie (zeskanowanie), ujgciu pozostalych nieoznaczonych skladnik6w

majqtkowych w arkuszu spisu z natury, a takZe ustaleniu stanu jakoSciowego

skladnik6w maj4tkowych, a w szczeg6lnoSci oceny ich przydatnoSci gospodarczej;

2) wycenie spisanych iloSci;

3) por6wnaniu warto6ci wycenionego spisu z danymi ksi4g rachunkowych;

11



4) ustaleniu ewentualnych r62nic inwentaryzacyjnych i wyjaSnieniu ptzyczyn

ich powstania;

5) ujgciu r62nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych roku,

kt6rego dotycz4.

2. Spis z natury mo2e byi przeprowadzony w spos6b tradycyjny na papierowych arkuszach

spisu z natury omakowanych numerem, na gotowych arkuszach z programu Excel

lub przy uZyciu kolektor6w spisowych.

3. Arkusze spisowe powinny zostai w)?elnione w spos6b umo2liwiaj4cy podzial ujgtych

wnich skladnik6w maj4tku wedlug miejsca przechowywania i wedlug os6b

odpowiedzialnych, a tak2e wyodrgbnienie skladnik6w wlasnych i obcych.

4. W ponumerowanych arkuszach spisowych naleZy zamieSci6:

1) nazwg jednostki (nadruk lub odci6nigcie stempla zawieraj4cego nazwg jednostki),

2) numer arkusza spisu z natury,

3) okreSlenie metody (rodzaju) inwentaryzacji,

4) okreSlenie pola spisowego (nazwg lub numer pomieszczenia),

5) imiona i nazwiska czlonk6w komisji inwentaryzacyjnej,

6) datE wykonania czynnoSci spisowych,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) nazwg spisyrvanych skladnik6w maj4tkowych,

9) numer inwentarzowy,

10) ilo5i stwierdzon4 w czasie spisu z natury (stan inwentaryzacyjny),

ll) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnik6w oraz jej podpis zlo2ony

na dow6d niezgloszenia zasfizeirefi do ustaleri spisu z natury, b4dL imig i nazwisko

os6b wsp6lodpowiedzialnych, bqdZ osoby odpowiedzialnej za ewidencjg Srodk6w

trwalych,

12) wlasnorgczne podpisy czlonk6w zespolu spisowego;

13) wartoSi inwentaryzacyjn4 (warto56 t4 wpisuje do arkusza pracownik ksiggowoSci,

podczas dokonywania wyceny skladnik6w maj4tkowych, po zakoriczeniu

inwentaryzacji przez komisjg inwentaryzacyjnq lub w przypadku uZycia kolektora

jest ona generowana przez program komputerowy STOCK The Assets Ninja).
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5. Wpis do arkusry spisu z natury powinien nast4pi6 bezpoSrednio po ustaleniu rzeczywistej

iloSci skladnika maj4tku w spos6b umozliwiaj4cy osobie odpowiedzialnei za stan

lub ewidencjg sprawdzenie prawidlowoSci wpisu.

6. Arkusz spisu z natwy stanowi wewngtrzny dow6d ksiggowy, sluZ4cy udokumentowaniu

laktu przeprowadzenia inwentaryzacj i.

7. Blgdy w arkuszach spisowych moina poprawi6 wyl4cznie przez skreslenie

niewlaSciwego zapisu, tak aby pozostal on czytelny i wstawieniu obok zapisu

poprawnego. Czlonek komisji inwentaryzacyjnej i osoba odpowiedzialna zobowiqzani

s4 zloiryt swoje podpisy obok poprawionego tekstu.

8. Spis z natury przeprowadza sig w obecno6ci osoby odpowiedzialnej, a w wyjqtkowych

sytuacjach np. choroba - osoby przez niq upowaZnionej w formie pisemnej

do reprezentowania jej podczas spisu z natury.

9. Dla zapewnienia obiektywnoSci spisu z rtvtttry w razie nieobecnoSci osoby

odpowiedzialnej i braku upowaZnienia w formie pisemnej osoby reprezentuj4cej osobg

odpowiedzialn4, Dyrektor mo2e powolad do skladu komisji inwentNyzacyjnej

dodatkow4 osobg.

10. Komisja inwentaryzacyjna zobowiqzana jest do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy

spisu z natury, z wyjqtkiem ceny i warto5ci, kt6re podaje luqizrraczorry pracownik

ksiggowoSci. W przypadku generowania arkuszy spisu z natury przeprowadzonego przy

uZyciu kolektora spisowego wycena na arkuszach moZe by6 wprowadzona

automatycznie.

1 1. Komisja inwentaryzacyjna w ruzie stwier&enia podczas spisu skladnik6w

niepelnowartoSciowych, uszkodzonych, po spisaniu ich w arkuszu spisu z natury

dodatkowo sporz4dza wykaz zufftych i zbEdnych skladnik6w maj4tkowych.

72. W razie stwierdzenia nierzetelno6ci spisu lub innych nieprawidlowoici, niezbgdne jest

ponowne przeprowadzenie caloSci spisu lub odpowiedniej czgdci spisu z natury. Ponowne

przeprowadzenie spisu z rlaf.xy przeprowadza sig na podstawie wniosku

Przewodnicz4cego Komisji Inwentaryzacyjnej/Gl6wnego Ksiggowego zatwierdzonego

przez Dyrektora, w terminie okreSlonym w tym wniosku jednak nie p62niej ni2

w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia nieprawidlowoSci.
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13. Po zakoiczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna przedklada Dyrektorowi sprawozdanie

z przebiegu spisu z natury (wz6r stanowi Zal4cznik Nr 1), kt6re zawiera m.in. informacjg

o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowodciach w gospodarce skladnikami

maj4tkowymi (zabezpieczenia maj4tku, jego magazynowaniu, konserwacji, okedleniu

maj 4tku nadmiemego, zbgdnego).

14. Po dokonaniu przez pracownika ksiggowoSci wyceny skladnik6w maj4tkowych

i spoz4dzeniu wykazu r6inic inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje sig

Przewodniczqcemu Komisji w celu wyja6nienia ewentualnie zaistnialych r6inic przez

osoby odpowiedzialne.

15. W przypadku stwierdzenia r62nic Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protok6l

rozliczeria wynik6w inwentaryzacji i wraz z wnioskami przedklada go Dyrektorowi do

zatwierdzenia (wz6r stanowi Zal4cznik nr 2).

16. Dzial Finansowo-Ksiggowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki r6rnic

inwentaryzacyjnych w roku obrotowym w kt6rym przypadal spis z natury, jednak

nie p62niej ni2 pod datE ostatniego dnia roku.

17. Spis z natury powinien byi poddany kontroli przez Przewodnicz4cego Komisji

Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego przez niego Czlonka Komisji.

18. Inwentaryzacjq poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stan6w ksiggowych

przeprowadzaj4 pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiggowego w zakresie rozrachunk6w

z kontrahentami.

19. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by6 przechowywane przez okres 5 lat

od ostatecznego rozliczenia spisu z nat,Jry.

s8
Inwentaryzacja metodq potwierdzenia sald

1. Metoda potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu stan6w ksiggowych aktyw6w

poprzez uzyskanie od bank6w i kontrahent6w potwierdzeri prawidlowoSci wykazanego

w ksiggach rachunkowych stanu tych aktyw6w oraz wyja5nieniu i rozliczeniu

ewentualnych r62nic.

2. Inwentaryzacjg poprzez uzyskanie potwierdzenia stanu aktyrv6w przeprowa&aj4

pracownicy DF w zakresie salda z kontrahentem ujgtego w ewidencji ksiggowej.
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3. Potwierdzenie sald naleznoSci mo2e odblwai sig w nastgpuj4cych formach:

1) pisemnej - na drukach og6lnie dostgpnych; poprzez wyslanie zawiadomienia

o wysoko6ci salda i wykazu pozycji skladaj4cej sig na to saldo oraz uzyskania

potwierdzenia (odpowiedzi zwrotnej);

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym, tj. z systemu

informatycznego, zwieraj4cym wykaz dowod6w lr6dlowych skladaj4cych sig na

saldo lub wyja6nienie na tym wydruku niezgodno6ci salda;

3) pogzez potwierdzenie drogE elektroni czi4 (pocda elektroniczna, elektronicma

skrzynka nadawcza);

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym,2e z przeprowadzonej rozmowy nale2y

sporz4dzi6 kr6tk4 notatkg zwieraj4c4 co najmniej:

a) numer konta analitycznego;

b) kwotg salda nale2noSci z wyszczeg6lnieniem pozycji skladaj4cych sig na to

saldo;

c) imig i nazwisko kontrahenta lub osoby upowa2nionej do potwierdzenia salda;

d) podpis osoby dokonuj4cej potwierdzenia salda (wyznaczony pracownik DF).

4. Formularz potwierdzenia stanu nale2noSci powinien zawierai:

1) nazwg i adres jednostki llysylaj4cej 24danie potwierdzenia stanu nale2noSci oraz tq,
do kt6rej jest ono kierowane;

2) kwotE salda konta;

3) wyszczeg6lnienie pozycji skladaj4cych sig na saldo z podaniem dowod6w

z6dlowych (np. decyzji, faktury, kwoty);

4) podpis osoby wystgpuj4cej o potwierdzenie stanu naleZnoSci.

5. Saldo powinno byi potwierdzone popruez umieszczenie zwrotu ,,potwierdzam

saldo/saldo zgodne" lub ,,saldo niezgodne z powodu. . ...".

6. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przeslane potwierdzenie salda, saldo

podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacjq. Nie zezwala sig na tzw.

milcz4ce potwier&enie stanu naleinoSci.
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7. Po przeprowadzeniu inwentaryrzacji naleZnosci metod4 uzyskania potwierdzenia salda

sporz4dza sig protok6l zbiorczy. Wz6r protokolu zbiorczego zestawienia wyslanych

potwierdzeri nale2no6ci stanowi zal4cznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



8. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu ksiggowego 6rodk6w pienigznych

zgromadzonych na rachunku bankowym polega na otrzymaniu od bank6w potwierdzefi

prawidlowo5ci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu Srodk6w pienig2nych

i rozliczeniu ewentualnych r62nic. Stan Srodk6w pienigimych rrole zostat potwierdzony

przez bank poprzez druk potwierdzenia salda albo poprzez wyci4g bankowy.

W przypadku stwierdzenia blgd6w w operacjach na rachunku bankowym nalezy

niezwlocznie powiadomid bank. Pracownicy ksiggowoSci dokonuj4 uzgodnienia stan6w

Srodk6w pieniginych na rachunkach bankowych na bieZ4co na kzrZdym wyciqgu

bankowym podczas dekretacji. Ponadto takie uzgodnienie wystgpuje na kxzde i4danie

banku. Na wyci4gach bankowych lub drukach potwierdzenia stanu Srodk6w na

rachunkach bankowych pracownik ksiggowoSci zanrieszcza adnotacjg o fakcie

przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej wynikach. Wz6r piotokolu z inwentaryzacji

irodk6w pienigmych na rachunkach bankowych stanowi zal4cznik m 4 do niniejszej

instrukcji.

$e

Inwentaryzacja metodq weryfikacji

1. Aktywa i pas1,rva, kt6re nie mog4 byd zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub

potwierdzenia sald, podlegaj4 inwentaryzacji drog4 por6wnania danych ksi4g

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartoSci tych skladnik6w

(metoda weryfikacji).

2. Inwentaryzacja rozrachunk6w publicznoprawnych polega na por6wnaniu sald

koricowych z wlaSciwymi dokumentami, w tym m.in.: deklaracjami podatkowymi i ich

korektami, decyzjami.

3. Inwentaryzacja rozrachunk6w z pracownikami polega na sprawdzeniu, czy salda

koricowe s4 zgodne z listami plac oraz innymi dokumentami (sprawdza sig czy saldo

dotyczy nale2nofici, czy zobowiqzari i ustala z czego wynika dane saldo).

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald wartoSci niematerialnych i prawnych dokonuje

informatyk. Po przeprowadzonej weryfikacji WNIP sporz4dzany jest protokol.

16



5. Grunty, budynki i lokale s4 inwentaryzowaie przez por6wnanie danych ksiggowych

z odpowiednimi dokumentami zr6dtowymi potwierdzaj4cymi tytul prawny do tych

nieruchomoSci.

6. Fundusz jednostki i pozostale fundusze specjalne inwentaryzuje sig, weryfikuj4c mriany

ich stanu (zwiEkszenia lub mrniejszenia). Weryfikacja polega na analizie poprawnoSci

zapis6w na koncie firnduszy r6wnie2 poprzez sprawdzenie kompletnoici tych zapis6w

z odpowiednimi dokumentami.

7. Wszystkie kom6rki organizacyjne sq zobowiqzane do wsp6lpracy w zakresie

inwentaryzacji przeprowadzanej metod4 weryfikacji sald popruez por6wnanie danych

zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajqcymi z dokument6w

2r6dlowych, poprzez udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentacji zr6dlowej

w celu rzetelnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

8. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwier&enie, czy rzeczytii;cie

posiadane dokumenty potwierdzai4 istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne

i prawidlowo wycenione.

9. W przypadku ustalenia, 2e wielkoSi poszczeg6lnych skladnik6w aktyw6w i pasyw6w

jednostki ujgta w ksiggach rachunkowych nie odpowiada stanowi faktycznemu, naleZy

urealni6 te wielkoSci poprzez wprowadzenie odpowiednich zapis6w do ksiqg

rachunkowych.

10. Wyriki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musz4 byi na piSmie:

l) w formie protokolu z weryfikacji sald, podpisane go przez osoby dokonuj4ce

weryfikacji, zaakceptowanego przez Dyrektora oraz (lub)

2) poprzez zannieszczenie na wydruku z ewidencji analitycznej klauzuli ,,dokonano

weryfikacji salda na dzieri 3 I grudnia r., saldo zgodne/niezgodne" oraz

umieszczenie daty potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika

s10
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r62nic inwentaryzacyjnych

l. Wycena skladnik6w maj4tkowych dokonrvana jest przez pracownika DF. Wycena ma

na celu por6wnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczyrristego stwierdzonego

w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacj i.
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2. Wycena polega na przemnoZeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych

ilo6ci przez ceng wynikaj4c4 z ewidencji analitycmej oraz na ustaleniu l4cmej ich

wartoSci.

3. Po wycenie zinwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych ustala sig r6znice

inwentaryzacyjne w drodze por6wnania stan6w wynikaj 4cych ze spisu z natury

ze stanami ewidencyjnymi.

4. R6:Znice inwentaryzacyjne iloSciowo-warto6ciowe ujmuje si9 w Zestawieniu r62nic

inwentaryzacyjnych, sporzqdzanym przez pracownika Dzialu DF, zapewniaj4cl.rn

moZliwo66:

l) powiqzania poszczeg6lnych pozycji arkuszy spisu z natury z odpowiednimi

pozycjami zestawienia r62nic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia l4cznej warto6ci niedobor6w i nadwyZek.

5. W trakcie por6wnania ustalone r6inice pomigdry stanem wynikajqcym z inwentaryzacji

a stanem wynikaj4cym z ewidencji mog4 wystgpowa6 jako:

1) nadwyzki skladnik6w majqtkowych objgtych inwentaryzacj4, jezeli ich stan

rzecrywisty ustalony w &odze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikaj4cego

z ewidencji ksiEgowej;

2) niedobory skladnik6w majqtkowych objgtych inwentaryzacjq jezeli ich stan

rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jesl nZszy od stanu wynikaj4cego

z ewidencji ksiggowej, w tym:

a) szkody, jezeli nastgpuje calkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartoSci

inwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych,

b) ubytki naturalne - niedobory mieszcz4ce sig w granicach ustalonych norm

dopuszczalnego zmniejszenia iloSci skladnik6w maj4&owych wskutek zmian

ich wlaSciwoSci fi zykochemicznych.

6. R6rnice ujawnione po przeprowadzonej inwentaryzacji metod4 potwierdzenia salda lub

metod4 weryfikacji sald poprzez por6wnanie danych zawartych w ksiggach

rachunkowych z danymi wynikaj4cymi z dokument6w zr6dtowych wymagaj4

wyjaSnienia w ramach rozliczenia r62nic inwentaryzacyjnych.

7. Etapem koricz4cym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych r6inic

na podstawie wyjaSnien os6b odpowiedziatnych i innych pracownik6w posiadaj4cych

wiedzg dotycz4c4 przyczyn powstawania niedobor6w i nadwyZek.
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8. W przypadku wyst4pienia r6znic (niedobor6w, nadwy2ek) okreslonych jako r6inice

pozome koryguje sig zapisy w ksiqgach rachunkowych, jeili przycryny te zostan4

bezspornie udowodnione. R62nice pozome mog4 wynika6 z nastgpuj4cych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji, np. wpisania zlej jednostki miary lub niewlaSciwej iloSci

wydanego skladnika;

2) bl9d6w wystgpuj4cych podczas spisu z natury, np. pomylek w ilofci spisanych

skladnik6w;

3) niewlaSciwych zapis6w w ewidencji skladnik6w maj4tkowych;

4) braku ksiggowan protokol6w zniszczeri i dokument6w likwidacji.

9. Stwierdzone r62nice inwentaryzacyjne w zaleZnosci od, przyczyn ich powstania rozlicza

sig w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyZki pozome;

2) niedobory lub nadwyZki podlegaj4ce kompensacie;

3) niedobory i szkody zawinione;

4) niedobory i szkody niezawinione;

5) ubytki naturalne.

10. Lrbrki naturalne i wartosci wykazane jako niedobory i szkody niezawinione odnoszone

s4 w cigZar pozostatych kosa6w operacyjnych, a nadwyZki skladnik6w aktyw6w

obrotowych - na dobro pozostalych przychod6w operacyjnych.

11. Rozliczenie r62nic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje

na podstawie zatwierdzonego przez Dyreklora protokolu rozliczenia wynik6w

inwentaryzacji, zaakceptowaneg o przez Gl6wnego Ksiggowego oraz ewentualnie

zaopiniowanego przez radcg prawnego w zakresie spelnienia przeslanek

odpowiedzialno6ci za skladniki maj4tkowe oddane do u2ywania lub powierzone.

12. Decyzjg w sprawie ksiggowego uznania r62nic inwentaryzacyjnych oraz uznania

niedoboru skladnika maj4&owego za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Dyrektor,

przyjmuj4c za podstawg wyniki postgpowania r+yja5niaj4cego przeprowadzonego

w mviqzku z niedoborem, koricz4cego sig protokolem rozliczeria wynik6w

inwentaryzacji.

13. Decyzjg o obciqzeniu za niedob6r zawiniony osoby odpowie dzialnej, podejmuje

Dyrektor, kt6ry ustala r6wnie2 wysoko5d obci4zenia.

19



14. WysokoSi obci4zenia okreSla sig w wielko5ci uznanej za zawinion4, w wartoSci ustalonej

na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczeg6lnych wymagaj4cych uzasadnienia

warto6d ta moZe byi ni2sza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego

niedoboru.

15. Dekretowanie i ksiggowanie r62nic inwentaryzacyjnych powstalych w wyniku

rozliczenia inwentryzaqi dokonuj4 pracownicy DF.

16. Po stronie Winien konta 240 ,,Pozostale rozrachunki z Btulu niedobor6w i szk6d"

ksigguje sig:

1) niedobory i szkody w rzeczowych i pienigznych skladnikach Srodk6w obrotowych;

2) niedobory i szkody w maj4tku trwalym;

3) roszczenia z tytulu niedobor6w;

4) roszczenia spome z tltulu nale2noSci od pracownik6w;

5) wartodi kompensaty niedobor6w z nadwyZkami;

6) warto6i nadwy2ek zakwalifikowanych do pozostatych przychod6w operacyjnych lub

na zmniej szenie koszt6w.

17. Po stronie Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki z tytulu niedobor6w i szk6d" ksigguje

sig:

1) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych i pienigmych skladnikach obrotowych;

2) nadwyzki stwierdzone w maj4tku trwalym;

3) odpisane niedobory i szkody niezawinione;

4) roszczenia uznane przez osoby odpowiedzialne za niedob6r lub szkodg;

5) wartoSi kompensaty nadwy2ek z niedoborami;

6) uznanie rozliczenia niedobor6w i szk6d zt pozoslale koszty operacyjne,

zwigkszaj4ce koszty dzialalnoSci lub zmniejszaj4ce flrndusz jednostki;

7) obciqzenia os6b i jednostek odpowiedzialnych za niedobory i szkody, jezeli wyrazily

na to zgodg;

8) roszczenia oddalone przez s4d, na kt6re uprzednio dokonano odpisu aktualizuj4cego.

18. Ujawnione podczas inwentaryzacji r62nice migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyja6nil i rozllczyt w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, w kt6rym przypadal termin inwentaryzacji.
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Zasady postgpowania w przypadku zaistnienia szkody: zniszczenia, uszkodzenia tub

utraty skladnika majqtku

1. Pod pojgciem szkody w maj4tku PUP nale:{ rozumie6 uszczerbek dotyczqcy

bezposrednio skladnika maj4tku jaki powstal na skutek zdarz.enia wywoluj4cego zmiang

w tym maj4tku, przy czym szkoda mo2e wpikae z:

1) winy u2ytkownika;

2) niezawinionego dzialania uzytkownika;

3) &iatania os6b trzecich;

q znuzEn losowych w tym zdarzen nadmvyczajnych.

2. Ustala sig nastgpujqce zasady ni4zarre ze zglaszariem zaistnienia szkody - uriszczeria,

uszkodzenia lub utraty - w skladniku maj4tku PUP majqcej miejsce na terenie obiektu

PUP:

l) kazdy pracownik PUP w przypadku stwierdzenia wlamania, ktadzieiry, rabunku, aktu

wandalizrnu, dewastacji i innych podobnych zdarzei, kt6rych skutkiem moze by6

ztiszczenie, uszkodzenie lub utrata skladnika maj4tku PUP, zobowiqzany jest

do natychmiastowego powiadomienia o zdarueniu swojego przelolonego oraz

Kierownika DO. Powiadomienie Policji o zdarzeniu nastgpuje na odrgbnych

"rsadach okre5lonych w przepisach prawa powszechnie obowiqzujqcego;

2) kazdy pracownik PUP w przypadku stwierdzenia zdarzenta innego niZ wymienione

w pkt 1, w tW zAanenia losowego, kt6rego skutkiem mo2e byi zniszczenie,

uszkodzenie lub utrata skladnika maj4tku PUP, zobowiqzany jest do niezwlocznego

powiadomienia swojego przelo2onego i Kierownika DO. W takim przypadku nalezy

sporz4dzi6 protokol zawieraj4cy :

a) miejsce i datg zdarzenia,

b) szczeg6lowy opis zdarzenia,

c) dane umo2liwiaj4ce identyfikacjg tej osoby - je2eli szkoda powstala na skutek

dzialania lub zaniechania uZytkownika lub w zwiqzku z dzialaniem osoby

fizeciej,

d) dane umo2liwiaj4ce identyfikacjg pojazdu - jezeli szkoda dotyczy pojazdu

lub zostala wyrz4dzona z uZyciem pojazdu,
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e) podpisy Swiadk6w i uczestnik6w zdarzenia. W przypadku gdy szkoda powstala

na skutek dzialania uZytkownika lub w zwiqzku z dzialariem osoby trzeciej,

a sprawca odmawia podpisania protokolu, naleZy wezwa6 Policjg,

f) zal1czniki w formie dokumentacji fotograficznej, jezeli moZliwe jest jej

wykonanie.

3. W przypadku stwierdzenia zaistnienia szkody w skladniku maj4tku PUP pracownik DO

szkodg tg po",rinien bezzwlocztie zglosid brokerowi ubezpieczeniowemu. Do zgloszenia

naleiry zal4czyd dokumentacjg zdarzenia, w tlm obligatoryjnie dokumenty sporz4dzone

przezPolicjE, stosownie do przypadk6w opisanych w $11 pkt 2.

4. Ustala sig nastgpuj4ce zasady zwi4zane z usunigciem ztiszczonego, uszkodzonego lub

utraconego w wyniku zaistnialej szkody skladnika maj4tku PUP z ewidencji skladnik6w

maj4tku PUP:

1) zniszczony, uszkodzony lub utracony skladnik maj4tku moze zostai usunigty

z ewidencji skladnik6w maj4tku po zakoriczeniu procedury uzyskania

odszkodowania z tytulu ubezpieczenia maj4tku, a w przypadku szk6d zgloszonych

Policji - po zakoficzeniu wyja(niania okoliczno6ci sprawy;

2) usunigcie z ewidencji skladnika maj4tku zniszczonego, uszkodzonego lub utraconego

w wyniku szkody, do kt&ej przyczynil sig uzytkownik, nastgpuje na podstawie

pisemnego wniosku osoby odpowiedzialnej skierowanego do Komisji likwidacyjnej,

przy czym do wniosku nale2y zal4czy6:

a) decyzjg otrzymanq od ubezpieczyciela,

b) wczeSniejsz4 dokumentacjg zdarzenra, w tym obligatoryjnie postanowienie

o umorzeniu postgpowania wydane przezPolicjg lub prokuratora b4d.2 inny akt

koriczqcy wyjaSnianie okoliczno5ci sprawy lub protok6l, o kt6rym mowa

w$ ll pkt2

3) usunigcie z ewidencji skladnika maj4tku ziszczonego, uszkodzonego lub utraconego

w wyniku szkody, do kt6rej nie przyczyrul sig uzytkownik, nastgpuje poprzez

likwidacjE na podstawie protokolu Komisji likwidacyjnej.
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Wzory dokument6w

Przykladowe wzory dokument6w niezbgdnych do przeprowadzeni a i zakoiczenia

inwentaryzacji:

I ) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury - Zal4cznik nr 1 .

2) Protok6l weryfikacji i rozliczenia wynik6w inwentaryzacyjnych - Zalqcnik rtr 2.

3) Arkusz spisu -Zal4cznk nr 6.

4) Protokol z inwentaryzaqi pneprowadzonej drog4 weryfikacj i - Zalqcznk w 5.

5) Protok6l z inwentaryzacji 6rodk6w pienigznych na rachunkach bankowych wedlug

stanu na 31 grudnia..... r. - Zalqcmik nr 4.

6) Zestawienie wyslanych potwierdzeri stan6w nale2no5ci - Zal4cmik rtr 3.

7) Protokol z inwentaryzacji Srodk6w pienig2nych i druk6w Scislego zarachowania w kasie

Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kuj. - Zalqcznik nr 7.

8) O6wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie obecnej przy spisie - Zal4cznik nr 8.

Niniejsze wzory maj4 charakter pomocniczy i mog4 byi zmieniane (modyfikowane)

i dostosowane do potrzeb inwentaryzacji po uzgodnieniu z gl6wnym ksiggowym.

Przy spisie z natury przeprowadzanym przy u2yciu progftlmu komputerowego STOCK

The Assets Ninja arkusze spisu z natury i inne zestawienia sluZqce rozliczeniu

inwentaryzacji s4 generowane przez ten progmm.
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Zal4cznik w 1

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

1. Sklad komisji inwentaryzacyjnej

Przewodnicz4cy ........

Czlonek

Czlonek

Czlonek

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych ( w przypadku spisu przeprowadzanego

rgcmie)

. pobrano w dniu arkuszy od nr.............. do nr...................
r wykozystano arkuszy sztuk. . . . . . ........ onr
. zwtaca sig arkusze czyste sztuk o nr............... .........
. zwraca sig arkusze anulowane i zniszczone sduk...................

3. Wnioski koricowe komisji inwentaryzacyjnej

o nr.............

Aleksandr6w Kujawski, dnia Podpisy czlonk6w Komisji

Inwentaryzacyjnej

1)

2)

3)

4)
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Zal4cznik w 2

Protokril weryfikacji i rozliczenia wynikriw inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyj na w skladzie:

1. Przewodnicz4cy

2. Czlonek

3. Czlonek

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim w dniach od dokonala

nastgpuj qcego r ozliczenia;

. nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczeria

. rodzaj skladnika maj4tkowego............

. osobamaterialnieodpowiedzialna

. rozliczenie obejmuje okes od do

4. Zestawienie r62nic inwentaryzacyjnych otrzymano w

. og6lem niedobory ........

. og6lem nadwyZki

5. WyjaSnienia od osoby odpowiedzialnej materialnie w sprawie r62nic inwentary zacyjnych

otrzymano w dniu

6. Komisja inwentaryzacyjn4 po przeprowadzeniu postgpowania wyja5niaj4cego ustal4 co

nastgpuje:

ocenia nastgpuj4co przyczyty powstania wyszczeg6lnionych powy2ej niedobor6w i

nadwy2ek

. zdaniem komisji inwentaryzacyjnej:*

a) stwierdzone niedobory uznac jako niezawinione i spisa6 w cig2ar kosa6w lub stlat

jednostki,
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b) stwierdzone niedobory r:zrta| za zawinione, a ich wartoici4 obciqzyi osoby

odpowiedzialne materialnie,

c) dokonad stosownych kompensat niedobor6w i nadwyZek,

d) stwierdzone podczas inwentaryzacji nadwy2ki - naniesi na dobro pozostalych

przychod6w.

*wlaSciwe podkreSlii

Aleksandr6w Kuj awski, dnia Podpisy czlonk6w komisji

Inwentaryzacyjnej

1)

2)

3)

Opinia prawna Radcy Prawnego

Aleksandr6w Kujawski , dnia podpis.

Opinia Gltiwnego Ksiggowego jednostki w zakresie badania rzetelnoSci i prawidlowo5ci

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Aleksandr6w Kuj awski, dnia podpis

Decyzja Dyrektora jednostki *

1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) na skutek czynu

nosz4cego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powolane do Scigania

przestgpstw
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2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyZki przyjgte zostaly na stan

i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Uznae stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za, zawinione i obciezyd ich

wartoSci4 w wysokoSci ..A Parn{Parn

i dochodzii roszczei z tego !4ulu, zgodnie

z obowiqzuj 4cymi przepisami prawa.

4. Umac stwier&one w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisad ich

warto6i w kwocie ................. .........21w cigirr koszt6w lub stmt jednostki.

*wladciwe podkeSlii

Aleksandr6w Kujawski, dnia

podpis
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Zal4cznlk nr 3

Wykonal

Zestawienie wyslanych potwierdzeri stan6w naleino5ci

zalvtierdzilsprawdzil

Lp. kontrahent kwota

naleinoSci

nr

dokumentu

kwota

dokumentu

saldo

potwierdzone/brak

potwierdzenia

28
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Zal4cznik nr 4

Protok6l z inwentaryzacji 6rodk6w pieniginych na rachunkach bankowych

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

Inwentaryzacja rachunk6w bankowych przeprowadzona dnia ................. r.
l. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

a) Przewodnicz4cy
b) Czlonek

2. Osoba odpowiedzialna materialnie:
a) Gl6wny Ksiggowy

3. Inwentaryzacja rachunk6w bankowych odbywa sig drog4 potwierdzenia sald.

4. Stan Srodk6w pienig2nych na rachunkach na dzieri ... . .... I

a

a

a

a

a

a

a

Konto nr . . PLN

PLN
PLN
PLN
PLN

Konto nr
Konto nr
Konto nr
Konto nr

5. Do inwentaryzacji rachunk6w bankowych przedloZono dokumenty ksiggowe:

a Potwierdzenie sald dostarczone
ptzez

6. Na tym spis zakofczono:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej :

Osoba odpowiedzialna materialnie:

29



Zal4cznk nr 5

Protokril z inwentaryzacji przeprowadzonej drog4 weryfikacji

1. Na dzieri .... . . .. . dokonano inwentaryzacji drog4 weryfikacji sald nastgpuj4cych
aktyw6w i pasyw6w:

2. Wyzej wymienione salda aktyw6w i pasyv6w na &ieri ................ .. uznaje siE za
prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksi4g rachunkowych wynik6w weryfftacji.

3. Weryfikac.ii dokonal(y) :

Data

Podpisy

STAN KONTA
przed weryfikacj4 po weryfikacji ROZNICELp. Symbol konta

Wn Ma Wn \whMa MAEEil

sprawdzil zatwierdzil
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Zal4cznk nr 6

Str
pieczgi

Arkusz spisu nr .,......

Rodzaj inwentaryzacji

Sposrib przeprowadzenia

(Nazwa i adres jednostki inwcntaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej: (zespotuspisujqceeo)
(Imig, nazwisko i starowisko stuzbowe)

(lmig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:
(lmiq. nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Lp Nr inwentarzo&,v
Nazwa

(okeSlenie) przedmiotu
spisywanego

J.m.
IloSi

stwierdzona WartoSi Uwagi

I 2 4 5 6 7 8
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Cena



Str....

Lp Nr inwentarzowy
Naz.wa

(okeslenie) przedmiotu
spislvanego

J.m
IloS6

stwierdzona Cena Warto(i Uwagi

I 2 4 5
I

6I

,7
8

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(lmie i nazwisko) (podpis)

(lmi9 i nazwisko) (podpis)

(podpis)

Sprawdzil.
(lmiq i nazwisko) (podpis)

(lmi9 i nazwisko)
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Sklad Komisj i Inwerl.fuy zzcy jnej

Przewodnicz4cy........

(lmieinazwisko) (podpis)

Czlonkowie



Zalqcznlk w 7

PROTOKOL

z inwenLaryzacji Srodk6w pienigZnych i druk6w Scislego zarachowania
w kasie Powiatowego Urzgdu Pracy w Aleksandrowie Kuj.

sporz4dzony w dniu

Inwentaryzacjg przeprowadzila Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie

W obecnoSci kasjera - ..................

a. Stan gotriwki w kasie:

Saldo kasowe na dziei wg raportu kasowego nr ... wynosi
R62nica migdzy stanem faktycznym got6wki w kasie a stanem wynikaj4cym z raporhl
kasowego -...,.......

W kasie znajduje sig ksiqzeczka czek6w got6wkowych od nr
do nr

Podpis kasjera: Podpisy Czlonk6w Komisji Inwentaryzacyjnej:
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ZalEczntk nr 8

O5wiadczenie

Niniejszym oSwiadczam, 2e spisy z natry skladnik6w maj4tkowych, za ktbre ponoszg

odpowie&ialnod6 materialn4 zostaly dokonane w mojej obecnoSci i nie wnoszg zastrzeaei,

co do kompletnoSci spis6w i pracy zespolu spisowego. Wszystkie skladniki powierzone mojej

pieczy zostaty objgte spisem.

Przewodnicz4cy zespolu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
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