Dyrektor Zarzagdu Drég i Mostow w Lublinie

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, szczegdtowo definiuje sposob
dokonywania czynnosci inwentaryzacyjnych aktywow i pasywow w Zarzadzie Drog i Mostow
w Lublinie, w tym zakres, metody, terminy oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
w oparciu o obowigzujgce regulacje ustawy o rachunkowosci.

§ 2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke budzetowg pod nazwag
Zarzad Drog i Mostow w Lublinie;

2) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Drog i Mostow
w Lublinie;

3) Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
ds. Finansowych- Gtéwnego Ksiegowego;

4) komoérce finansowo-ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie;

5) osobach odpowiedzialnych za powierzone mienie — nalezy przez to rozumiec
pracownikéw Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie, ktérym zostata powierzona
odpowiedzialno$¢ i zadania w zakresie zapewnienia prawidtowego wykorzystania
mienia Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie, dbania o jego stan techniczny oraz
zabezpieczenia przed utratg lub zniszczeniem.

§3

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow Jednostki na okreslony dzieh, poréwnanie tego stanu ze stanem
ewidencyjnym oraz rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie do
zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja umozliwia takze:

1) dokonanie aktualizacji danych znajdujgcych sie w prowadzonej przez Jednostke
ewidencji ksiegowej;
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2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych;
3) rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie Jednostki;
4) zapobiezenie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Jednostki.

Rozdziat Il
Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§4
1. Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywéw Jednostki ustalany jest w drodze:
1) spisu z natury;
2) potwierdzenia prawidlowosci stanu w ksiegach rachunkowych (potwierdzenia
sald);
3) poréwnania danych ksiegowych z dokumentami zrédtowymi (weryfikacji sald).
2. Wybér metody przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju sktadnika
aktywow lub pasywow bedgcego przedmiotem inwentaryzacji.

§5

W drodze spisu z natury inwentaryzowane sa:

1) érodki trwate (z wyjgtkiem gruntéow i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony);

2) nieruchomosci zaliczane do inwestycji;

3) rzeczowe skfadniki aktywoéw obrotowych (materialy ewidencjonowane poprzez
odpisanie w koszty na dzien ich zakupu);

4) aktywa pieniezne z wyjgtkiem $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym
(w tym weksle, czeki obce);

5) druki $cistego zarachowania;

6) maszyny i urzadzenia stanowigce $rodki trwate w budowie;

7) skifadniki aktywéw bedace wtasnoscig innych podmiotéw powierzone Jednostce do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§6
Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia prawidtowoéci stanu w ksiegach rachunkowych objete
sg:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne podmioty;
2) naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z wytgczeniem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznodci i zobowigzan wobec o0séb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;
3) wiasne sktadniki aktywéw powierzone kontrahentom.

§7

Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksiegowych z dokumentami objete sa:
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1) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

2) $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony;

3) $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowigcych je maszyn i urzadzen;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow;

7) naleznosci i zobowigzania o charakterze publicznoprawnym;

8) skiadniki aktywéw i pasywow, w odniesieniu do ktérych inwentaryzowanie
w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald, z przyczyn uzasadnionych, nie byto
mozliwe;

9) inne aktywa i pasywa wczes$niej niewymienione w szczegolnosci:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) rozliczenie miedzyokresowe przychodoéw i kosztow,
c) fundusze wiasne,

d) rezerwy,

e) fundusze specjalne,

f) $rodki pieniezne w drodze,

g) materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,

h) aktywa i pasywa objete ewidencjg pozabilansowa.

Rozdziat Il
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzaciji

§8
1. Szczegodtowe terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku okresla plan
inwentaryzacji, opracowywany przez Gtownego Ksiegowego i zatwierdzany przez
Kierownika Jednostki (wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji), uwzgledniajacy
terminy i czestotliwos¢ okreslone w ustawie o rachunkowosci, m.in.:
1) inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest:
a) corocznie, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w odniesieniu do:

- aktywéw pienieznych z wyjatkiem srodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym (w tym weksle i czeki obce),

- rzeczowych sktadnikow  aktywow  obrotowych  —  materiatéw
ewidencjonowanych przez odpisanie w koszty na dzien ich zakupu,

- drukow Scistego zarachowania;

b) corocznie, w terminie od 1 pazdziernika danego roku obrotowego do 15 dnia
roku nastepnego w odniesieniu do:

— rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym lub na terenie strzezonym, lecz nieobjetych ewidencjg
ilosciowo-warto$ciowa,

— $rodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym z wyjgtkiem
srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
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— maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

— skfadnikow aktywow bedgcych wtasnoscig innych jednostek, powierzonych
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania;

b) w ciggu 2 lat w dowolnym okresie roku w odniesieniu do sktadnikéw
majgtkowych objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg, znajdujgcych sie na
strzezonych sktadowiskach;

c) raz w ciggu 4 lat w dowolnym okresie roku w odniesieniu do:

— nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestyciji,

— znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych srodkow trwatych oraz
maszyn i urzadzen, wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

d) na dzien zmiany os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

e) na dzien, w ktérym wystapity zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majgtkowych (pozar, wkamanie,
itp.);

2) inwentaryzacje w drodze potwierdzenia sald przeprowadza sie corocznie na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacje mozna rozpoczgc¢

w ciggu czwartego kwartatu roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego

roku;

3) inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald przeprowadza sie corocznie na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego, z tym Zze inwentaryzacje mozna rozpoczgé

w ciggu czwartego kwartatu roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego

roku.

2. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtkowe powierzone
jednej osobie odpowiedzialnej za powierzone mienie Ilub zespotowi o0séb
wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

Rozdziat IV
Zadania oséb uczestniczacych w inwentaryzacji

§9

1. Do zadan Kierownika Jednostki w ramach inwentaryzacji nalezy:

1) zatwierdzanie planu inwentaryzaciji;

2) zarzadzanie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z § 10 ust. 1i 2 Instrukcji;

3) powotywanie komisji inwentaryzacyjnej, na wniosek Gtéwnego Ksiegowego oraz
zatwierdzanie sktadu zespotéw spisowych;

4) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzaciji
(np. uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.);

5) zatwierdzanie protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

6) podejmowanie decyzji i wydawanie polecen w sprawie wykorzystania na
przyszios¢ wynikow, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie
inwentaryzaciji.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w ramach inwentaryzacji nalezy:

1) opracowywanie planu inwentaryzaciji;
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2) wnioskowanie do Kierownika Jednostki w sprawie zarzgdzenia inwentaryzaciji
i powotanie komisji Inwentaryzacyjnej, a takze biegtych w ramach wystepujgcych
potrzeb w celu oszacowania majgtku, uniewaznienia okreslonych spisow oraz
przeprowadzania spisow dodatkowych (uzupetniajgcych);

3) nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikéw polegajgcej na uzgodnieniu sald
i weryfikacji sald;

4) sprawowanie ogodlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

b) uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminéw
wykonywania poszczegolnych czynnosci inwentaryzacyjnych,

c) uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w poszczegodlnych
polach spisowych,

d) wyceny arkuszy spisowych i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych;

5) dokonywanie rozliczenia i zaksiegowania réznic inwentaryzacyjnych;

6) sporzagdzanie protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w ramach inwentaryzaciji
nalezy:

1) wyznaczanie, w uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki, czionkéw zespotow
spisowych oraz wprowadzanie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie;

2) ustalanie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotéw spisowych;

3) przeprowadzanie wraz z Gtéwnym Ksiegowym szkolenia
przedinwentaryzacyjnego;

4) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

)
5) wydawanie i rozliczanie arkuszy spisu z natury;
6) terminowe przekazywanie arkuszy spisowych do wyceny;
7) ustalanie przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych

dopilnowanie i przekazanie wyjasnien do Gtdéwnego Ksiegowego;
8) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych;
9) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia spisdéw uzupetniajgcych lub powtérnych.
4. Do zadan zespotu spisowego nalezy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
2) wiasciwa gospodarka arkuszami spisowymi;
3) pobieranie o$wiadczen od oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie;
4) dokonywanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna;
5) dokonywanie oceny gospodarki sktadnikami majatku i ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem;
6) poprawne opracowywanie spiséw z natury;
7) przeprowadzanie spisu z natury w okreslonym terminie;
8) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
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nieprawidtowosciach, szczegdélnie w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.
5. Do zadan osob odpowiedzialnych za powierzone mienie nalezy:
1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
2) przygotowywanie ewidencji sktadnikow oraz uzgodnienie ich z komérka finansowo-

ksiegowa;

3) przygotowywanie do inwentaryzacji pdl spisowych i znajdujgcych sie w nich
sktadnikow;

4) sprawdzanie, czy $rodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajgce na ich
identyfikacje;

5) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych;
6) przedktadanie oswiadczen zespotowi spisowemu;
7) udzielanie wyjasnien dotyczgcych powierzonego mienia.

Rozdziat V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 10
Przygotowanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia wewnetrznego
wydawanego przez Kierownika Jednostki na wniosek Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie
z planem inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 8 Instrukgciji.

2. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 ustalany jest zakres i termin rozpoczecia
inwentaryzacji, dzien na ktéry jest przeprowadzana oraz powotywany jest
przewodniczgcy i co najmniej dwoch cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

3. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ osoby odpowiedzialne za
powierzone mienie, osoby prowadzgce ksiegi inwentarzowe, a takze osoby
prowadzgce ewidencje ksiegowa sktadnikow majatku.

4. Dla celéow inwentaryzacji, teren obejmujacy mienie Jednostki dzieli sie na pola
spisowe. Pole spisowe okredlone jest poprzez jego zakres (rejon miasta, budynek,
magazyn itp.), wskazanie osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie i/lub osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji.

5. Przed rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnych Gtéwny Ksiegowy, lub wyznaczony
przez niego pracownik komérki finansowo-ksiegowej wraz z przewodniczgcym komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie przedinwentaryzacyjne dla cztonkow
zespotdéw spisowych oraz oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie, z udziatem
cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz pracownikdw prowadzgcych ewidencje
inwentaryzowanych aktywow i pasywéw.

§ 11

1. Podczas przeprowadzania spisu z natury nalezy przestrzegaé¢ nastepujgcych zasad:
1) kompletnosci — kazdy sktadnik objety spisem musi zosta¢ ujety w arkuszu spisu
z natury;
2) jednokrotnosci — kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z
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natury tylko jeden raz;

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

2. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej, powotany w trybie § 10 ust. 2 Instrukciji,
w uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki, wyznacza czionkéw zespotéw spisowych,
z zastrzezeniem ze:

1) do zespotu spisowego dobiera sie osoby posiadajgce wiedze na temat specyfiki
sktadnikdw majatkowych podlegajgcych inwentaryzacji przez ten zespét spisowy;

2) cztonkami danego zespotu spisowego nie mogg by¢ osoby odpowiedzialne
za inwentaryzowane przez ten zespot spisowy mienie.

§ 12

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
winny wykonac nastepujgce czynnosci:

1) sprawdzi¢, czy $rodki trwate posiadajg oznakowania pozwalajace na ich
identyfikacje;

2) oceni¢ przydatnosci poszczegolnych sktadnikow majgtku, a w przypadku uznania
niektérych za zbedne Ilub zuzyte wnioskowa¢ o wycofanie ich z uzywania
w Jednostce w trybie ustalonym w odrebnych przepisach wewnetrznych Jednostki,

3) doprowadzi¢ do zgodnosci stan ewidencyjny z ewidencjg ksiegowa;

4) przediozy¢ zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce,
ze wszystkie inwentaryzowane skfadniki majgtkowe zostaty ujete w ewidenc;ji
ilosciowej oraz przekazane zostaly do komorki finansowo-ksiegowej w celu
wilasciwego prowadzenia ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej (wzor stanowi zatgcznik nr
2 do Instrukciji).

13
Przebieg inwentaryza(§ji w drodze spisu z natury
1. Arkusze spiséw z natury sg drukami $cistego zarachowania.
2. Arkusze spisu z natury sg wydawane przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej zespotowi spisowemu.
3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do rozliczenia zespotow
spisowych z pobranych arkuszy spisowych.
4. Arkusze spisu z natury powinny byc:
1) ponumerowane i opieczetowane pieczecig Jednostki, tak aby nie istniata
mozliwosc¢ ich zamiany;
2) sporzgdzone w jezyku polskim i w walucie polskiej (dopuszcza sie do stosowania
ogolnie przyjete skroty).

§ 14

1. Arkusze spisu z natury sporzadzane sg przez zespoty spisowe przez wpisanie stanéw
inwentaryzowanych sktadnikdw majatku, po ustaleniu rzeczywistej ich ilosci.
2. Zespoty spisowe na arkuszach spisowych nie wypetniajg rubryk "cena" i "warto$¢".
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3. Rzeczywistg ilos¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury sktadnikéw majgtku ustala
sie przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie lub dokonanie obliczen technicznych.

4. Zespoly spisowe dokonujg liczenia, wazenia i pomiarbw w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie.

5. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby odpowiedzialnej
za powierzone mienie liczenie, wazenie i pomiar skfadnikdw majatku muszg byé
dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skfadnika majagtku w sposéb umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej
Za powierzone mienie sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

7. Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie
btednego zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i wpisanie zapisu poprawnego.
Poprawka btedu musi by¢ podpisana przez wszystkich cztonkdéw zespotu spisowego.

8. Btedy powstate przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez
osoby, ktéorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno
by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego
poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.

§ 15

1. Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu
w polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

2. Wyniki spisu z natury skfadnikbw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
Z natury.

3. Nie mozna dokonywa¢ na jednym arkuszu spisu sktadnikow majatku powierzonych
réznym osobom odpowiedzialnym lub sktadnikéw z roznych pdl spisowych.

4. Spis z natury sktadnikdw obcych, nadmiernych, zbednych i niepetnowartosciowych
ujmuje sie w odrebnych arkuszach spisowych.

5. Wypehiajgc arkusze spisow z natury, stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczenia
uzywane w Jednostce. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkéw trwatych
i wyposazenia w uzytkowaniu.

6. Wypetnione arkusze spisowe podpisujg czionkowie zespotu spisowego, osoba
odpowiedzialna za powierzone mienie oraz w uzasadnionych przypadkach inna osoba
obecna przy spisie.

7. Po zakonczeniu czynnosci spisowych osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
sktadajg oswiadczenia koncowe (wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji),
dotyczgce oceny przebiegu inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub
wniesieniu ewentualnych zastrzezenh do jej prawidtowosci wraz z uzasadnieniem.

§ 16
Rozliczenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury

1. Po zakonczeniu czynnosci spisowych zesp6t spisowy przekazuje przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze
spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane, o$wiadczenia 0so6b
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odpowiedzialnych za powierzone mienie, materialy pomocnicze do arkuszy

inwentaryzacyjnych oraz sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor

stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji) zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach
w gospodarce podlegajgcymi spisowi skfadnikami majgtkowymi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwaciji itp.).

2. Po wstepnej ocenie materiatdbw inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng, o ktérej mowa w ust. 1,
do Giéwnego Ksiegowego Ilub wyznaczonego pracownika komorki finansowo-
ksiegowej w celu dokonania ich wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

3. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci.

4. Opracowany materiat inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji
inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien oséb
odpowiedzialnych za powierzone mienie, pracownikow komorki finansowo- ksiegowej,
zespotdw spisowych, a w sytuacjach bardziej skomplikowanych réwniez - opinii
pracownikdw merytorycznych lub rzeczoznawcdéw z zewnatrz.

5. Na wniosek o0s6éb odpowiedzialnych za powierzone mienie, zespotéw spisowych,
komisji inwentaryzacyjnej lub/i Gtéwnego Ksiegowego moze by¢é dokonana
kompensata stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek, przy zastosowaniu rownoczesnie
nastepujgcych warunkéw:

1) niedobory i nadwyzki dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie;

2) niedobory i nadwyzki dotyczg podobnych sktadnikéw majagtkowych;

3) niedobory i nadwyzki dotyczg tego samego spisu z natury.

§17

1. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jest protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
Instrukcji), przygotowany przez komisje inwentaryzacyjng przy ewentualnym udziale
wyznaczonego pracownika komoérki finansowo-ksiegowej, zaopiniowany przez
Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

2. Rozliczenie réznic podlega wykonaniu przez Gtéwnego Ksiegowego, ktory zarzgdza
ujecie w ksiegach roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, rezultatéw
kompensaty niedoboréow i nadwyzek oraz pozostatych rdznic inwentaryzacyjnych
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z zaktadowego planu kont.

§18
Inwentaryzacja drukéw sScistego zarachowania

1. Inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania przeprowadzana jest na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego i polega na ustaleniu ich stanu faktycznego i poréwnaniu go
ze stanem wynikajgcym z ksiegi drukoéw scistego zarachowania.
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2. Z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania sporzgdza sie
protokdt (wzér stanowi ztgcznik nr 6 do Instrukcji) przygotowany przez Gtéwnego
Ksiegowego lub  wyznaczonego pracownika komorki finansowo-ksiegowe;j
i zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

Rozdziat VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§19

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia prawidlowosci stanu w ksiegach
rachunkowych polega na uzyskaniu potwierdzenia prawidiowosci sald wykazanych
w ksiegach rachunkowych aktywow od kontrahentow oraz na wyjasnieniu
ewentualnych réznic.

2. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest corocznie przez
wyznaczonych pracownikéw komoérki finansowo-ksiegowej, zgodnie z zakresem
obowigzkow.

3. Termin przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald ustalany jest
w trybie § 8 ust. 1 pkt 2 Instrukc;ji.

§ 20

1. Uzyskania pisemnego potwierdzenia salda od kontrahentéw wymagaja stany:

1) aktywdw pienieznych na rachunku bankowym;

2) bezspornych naleznosci.

2. Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe i adres nadawcy;

2) nazwe i adres odbiorcy;

3) wyszczegolnienie pozycji skladajgcej sie na saldo z podaniem dowoddéw
zrodtowych (nr faktury, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej);

4) podpis Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionego pracownika komorki finansowo-
ksiegowej.

3. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie ,saldo zgodne” lub ,saldo
niezgodne z powodu ...".

4. Uzgodnienie salda moze odbywacé sie w nastepujgcej formie:

1) pisemnie na wydrukach potwierdzenia sald z programu KSAT 2000i
sporzadzonych w dwéch egzemplarzach (A i B). Egzemplarz B powinien wroci¢ do
Jednostki potwierdzony;

2) poprzez potwierdzenie faksem.

5. Nie przewiduje sie milczgcego potwierdzenia salda, stgd nalezy dotozy¢é maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne. Brak odpowiedzi kontrahenta na
wystane przez Jednostke potwierdzenie salda oznacza, ze saldo jest niepotwierdzone
(dotyczy takze niewielkich sald, a nawet sald zerowych). W przypadku
bezskutecznosci dziatan w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

6. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

1) naleznosci wobec o0s6b fizycznych oraz  podmiotéw gospodarczych
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nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;
2) naleznosci sporne i watpliwe;
3) rozrachunki z pracownikami;
4) naleznosci publicznoprawne;
5) naleznosci objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym.
. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢
oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdziat VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 21

. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiegowych z dokumentami zrodtowymi
(weryfikacji sald) polega na analizie zapisbw na poszczegdlnych ksiegowych kontach
bilansowych i ich weryfikacji z dokumentacjg zrédtowg stanowigcg podstawe do ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald przeprowadzana jest corocznie przez
wyznaczonych pracownikéw komoérki finansowo-ksiegowej, zgodnie z zakresem
obowigzkow przy ewentualnym udziale kompetentnych pracownikow Jednostki lub
ekspertéw spoza Jednostki

. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald ustalany jest w trybie
§ 8 ust. 1 pkt 3 Instrukciji.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald podlega udokumentowaniu w postaci
protokotu z przeprowadzonej weryfikacji (wzér stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji),
zaopiniowanego przez Gioéwnego Ksiegowego i zatwierdzonego przez Kierownika
Jednostki.

. Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji sald nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzaciji.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 22

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w komoérce finansowo-ksiegowej przez okres 5
lat od jej przeprowadzenia i rozliczenia, po uptywie tego terminu dokumenty inwentaryzacyjne
przekazywane sg do archiwum zaktadowego.
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