ZARZADZENIE NR 36
DYREKTORA GENERALNEGO
z dnia 5 pazdziernika 2015 r

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Lubuskim

Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.
poz. 330, z p6zn. zm.l)) oraz w zwigzku z § 5 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng, obowigzujaca w Lubuskim
Urzgdzie Wojewddzkim w  Gorzowie Wlkp., stanowigca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 16 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 13 czerwca 2006 r. roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej W Lubuskim Urzedzie

Wojewo6dzkim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wz. DYREKTORA GENERALNEGO

Anna Mackowiak
Dyrektor Wydziatlu Infrastruktury

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i poz. 768 oraz z
2015r. poz. 411166 i 1333



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 36
Dyrektora Generalnego
z dnia 05.10.2015

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

obowiazujaca w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.
Instrukcja okresla zasady, tryb 1 metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
I pasywoOw jednostki.
Opracowana zostala na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

0 rachunkowosci.

I. Celiistota inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalanie rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow
| pasywow jednostki, a na tej podstawie:
— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
— rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych przez jednostke
sktadnikow majatku,

— przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;.

Il. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
1. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow, pasywow oraz innych dokonuje si¢ w drodze:
— spisu z natury,
— uzgodnienia sald z bankami i innymi kontrahentami jednostki,
— pordéwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
Z dokumentow, ich analizy oraz weryfikacji.
2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych sktadnikow aktywow:

— $rodkéw pienigznych w kasie,

czekoéw, weksli, innych papierow wartosciowych,

bloczkéw mandatowych,

srodkow trwatych, wlasnych i obcych, znajdujacych si¢ w eksploatac;i,



— maszyn i urzadzen, stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

— nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

— rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych.

3. Uzgodnienia stanu skladnikow majatkowych (aktywow) oraz zrédet pochodzenia
aktywow (pasywow) w formie uzyskania od bankow i kontrahentéw (dostawcow,
odbiorcow) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych
na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

— $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

— naleznosci z wylaczeniem naleznosci: spornych 1 watpliwych, z tytulow
publicznoprawnych (podatki, sktadki ZUS itp.), rozrachunkéw z osobami nie
prowadzacymi ksiagg rachunkowych, w tym z pracownikami.

4. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
analizy 1 weryfikacji stanow 1 ich realnej wartosci inwentaryzuje si¢:

— $rodki trwale, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty i prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci,

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

— wartosci niematerialne i prawne,

— rozrachunki charakterze publicznoprawnym,

— rozrachunki z pracownikami,

— zobowigzania,

— stany aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie bylo obowigzku

zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

I11. Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
— okresowej (np. rocznej),
— doraznej — okolicznosciowej, zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

wypadki losowe (pozar, powddz, kradziez z wlamaniem),

zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych,

kontrola i rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych,

likwidacja jednostki.



IV. Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

— 1inwentaryzacj¢ petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywoOw 1 pasywow,

— inwentaryzacj¢ ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow,

— inwentaryzacj¢ uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego poprzez
wykorzystywanie metod =zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:

— zachowania cyklu ustalonego w ustawie z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
0 rachunkowosci,

— objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,

— prowadzenia dla inwentaryzowanych skladnikow ewidencji ilo$ciowo-
warto$ciowej.

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia
nie wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego
| rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego

jednostki- art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

V. Terminy i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien roku obrotowego:
a) w formie spisu z natury gotowki w kasie, czekow, weksli, bloczkdéw mandatowych,
materiatow 1 towaréw odpisywanych w koszty w dniu ich zakupu.
2. Na ostatni dzien roku obrotowego, z tym zZe inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciagu
IV kwartatu 1 zakonczy¢ po 15 stycznia roku nastgpnego,
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
— $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
— naleznosci,
b) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow:
— S$rodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,
— gruntow,

— nalezno$ci spornych i watpliwych,



naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,
inwestycji rozpoczgtych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

funduszy, w tym funduszy specjalnych,

zobowigzan,

aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.

3. Raz w ciagu czterech lat w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym

srodkow trwatych.

4. W ostatnim kwartale roku obrotowego, do 15 dnia nastgpnego roku obrotowego, pod

warunkiem, ze ustalenie stanu nast¢puje przez dopisanie lub odpisanie od stanu

stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow

(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem

ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym, inwentaryzuje si¢ droga

spisu z natury:

rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
lub na terenie strzezonym, lecz nieobjete ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa,
srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym z wyjatkiem $rodkow
trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie znajdujace
si¢ na terenie niestrzezonym,

sktadniki aktywoéw bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzone do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,

droga uzgodnienia sald — naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych
I watpliwych, naleznosci od o0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
nalezno$ci z tytuldow publicznoprawnych), a takze powierzone kontrahentom

wlasne sktadniki aktywow.



V1. Etapy inwentaryzacji

1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow 1 pasywow

realizowane sa w nastgpujacych etapach:

czynnos$ci przygotowawcze,
czynno$ci wlasciwe,

czynnosci rozliczeniowe,

2. Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji, z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metod
1 termindw jej rozliczenia,

przygotowanie niezbednych drukéw,

powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

dokonanie podziatu pracy wérdd cztonkow komisji,

przeszkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

pobranie od o0sOb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen o przekazaniu
wszystkich dokumentéw dotyczacych ruchu skladnikow majatkowych do

ksiggowosci.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

rzetelne przeprowadzenie spiséw z natury i podpisanie arkuszy,

sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania zawierajacego informacje
dotyczace wykorzystania arkuszy spisowych, ewentualnego stwierdzenia rzeczy
zniszczonych 1 uszkodzonych oraz uwagi o przebiegu spisu 1 zlozenie go
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

wystanie do kontrahentow potwierdzenia sald rozrachunkow,

dokonanie w odniesieniu do aktywow 1 pasywOw nieobjetych inwentaryzacja
w formie spisow z natury lub uzgodnienia sald,

poréwnania danych, wynikajagcych z ksigg rachunkowych z odpowiednig

dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:



5.

— przekazanie pelnej dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji sktadnikow
majagtkowych na stanowisko ds. gospodarowania majgtkiem  Urzedu
(przekazywanie czytnika kodow kreskowych po zakonczeniu prac w danym
obszarze spisowym),

— wyceng sktadnikow majatkowych,

— podliczenie arkuszy spisowych,

— sporzadzenie koncowego wyliczenia i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

— wyjasnienie powstania rdznic oraz pobranie w tym zakresie stosowanych
oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

— sporzadzenie 1 przedstawienie, przez komisj¢ inwentaryzacyjng, kierownikowi
jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

— podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

— ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik

jednostki.

VII. Organizacja inwentaryzacji

1.

Kierownik jednostki na wniosek gldwnego ksiggowego powotuje przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, sposréd pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach. Nie moze nim by¢ gléwny ksiegowy, ani pracownik prowadzacy
ewidencj¢ skladnikéw majatkowych, ani tez osoby materialnie odpowiedzialne za

objety spisem majatek.

. Na wniosek przewodniczacego komisji, uzgodniony z gldéwnym ksiegowym, kierownik

jednostki powotuje pozostatych cztonkéw komisji.

. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym, ze okres

jej dziatania w niezmienionym skladzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

. Kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

uzgodniony z gldownym ksiggowym, powotuje co najmniej dwuosobowe zespoty
spisowe. Do zespotow spisowych nie moga by¢ powotane osoby odpowiedzialne

materialnie za inwentaryzowane sktadniki.

. Zespoty spisowe w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie dokonuja spiséw

Z natury rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowych, srodkéw trwalych, maszyn
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i urzadzen stanowigcych elementy srodkow trwatych w budowie, srodkdéw pienieznych,
innych aktywdéw znajdujacych si¢ w kasie Urzedu oraz bloczkoéw mandatowych.

6. Pracownicy ksiegowosci dokonuja uzgodnien sald z bankami oraz z kontrahentami,
a takze dokonuja inwentaryzacji sktadnikow aktywow i1 pasywow drogg pordéwnania
ewidencji z wlasciwg dokumentacja.

7. Inwentaryzacja powinna by¢ poddana wyrywkowej kontroli przez gléwnego
ksiegowego, w ramach sprawowania ogélnego nadzoru, przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej oraz wyznaczonych przez niego cztonkow komisji. W toku kontroli
nalezy zbadaé, czy zapewniono kompletnos¢ spisu z natury, prawidtowos$¢ ustalania
ilosci spisywanych sktadnikéw majatku, poprawnos¢ arkuszy spisowych. Kontrolujacy,

fakt kontroli stwierdza swoim podpisem.

VIII. Inwentaryzacja technikg spisu z natury
1. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjna, przeprowadzony jest przez
zespoty spisowe w systemie kodow kreskowych SKK lub w sposéb ,tradycyjny” —

recznie na arkuszach spisowych. Do obowiazkow zespotow spisowych nalezy:

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

— zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, czytniki kodow kreskowych i inne potrzebne
druki,

— przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie i formie,

— ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikoéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisu z natury,

— terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach,

— przedstawienie protokotu z przebiegu spisu z natury.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w systemie kodow kreskowych SKK odbywa si¢ za
pomoca czytnikow kodoéw kreskowych. Zespoly spisowe inwentaryzuja pomieszczenia
skanujac etykietki oznakowane kodem kreskowym, odwzorowujagcym numer
ewidencyjny, po czym ilo$¢ sczytanych kodow zapisywana jest automatycznie
W pamigci terminala. Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podigczony do
komputera natychmiast przekazuje wynik skanowania do programu zainstalowanego
w systemie komputerowym. Generuje si¢ wowczas arkusz spisu z natury dla pola

spisowego, gdzie przeprowadzana byla inwentaryzacja. Program pozwala na
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porownanie danych zebranych w trakcie spisu ze stanem ewidencyjnym posiadanych
sktadnikéw majatku. Umozliwia rowniez generowanie innych dokumentow, takich jak:
arkusze spisu z natury, raporty zgodnosci, wykazy niedoborow i nadwyzek, zastawienia
roznic inwentaryzacyjnych.

3. Inwentaryzacje prowadzong drogg spisu z natury w sposob tradycyjny za pomocg
arkuszy przeprowadzaja wskazani pracownicy tworzac dwuosobowe zespoly spisowe
nie moga by¢ poinformowani o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
wynikajacej z ewidencji.

4. Arkusze spisu z natury wpisywane s3 do ksigzki drukow Scistego zarachowania
i stanowig dowody ksiggowe.

5. Spis z natury zdawczo-odbiorczy, spowodowany zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i osoby
przejmujacej odpowiedzialnos¢.

6. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny i by¢ wpisane bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci w sposob umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci
spisu. Arkusze spisowe powinny by¢ podpisane przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji tj. cztonkow zespotu spisowego i 0soby materialnie odpowiedzialne.
Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu,
bezposrednio po dokonaniu pomiaru.

7. Skladniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy niezbedne
jest to do normalnego funkcjonowania jednostki, pod warunkiem, ze zostanie dokonane
na podstawie specjalnych dowodow przyjecia lub wydania, zapewniajacych
odpowiednie ich ujgcie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
jej mienie.

8. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody 1 rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem inwentaryzacji a dniem
spisu.

9. Arkusze spisowe powinny zawieraé¢ co najmnie;j:

— nazwg ,,arkusz spisu z natury”,

— nazwa jednostki w postaci zapisu lub pieczgci,



10.

11.

12.

13.
14.

15.

— numer arkusza,

— sklad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych lub innych o0s6b
uczestniczacych w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),

— okreslenie metody inwentaryzacji, np. spis z natury,

— -nazwe pola spisowego,

— datg, godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,

— 1mi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imiona i1 nazwiska 0sob
wchodzacych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oso6b na kazdej
stronie arkusza spisowego,

— dane dotyczace spisywanych sktadnikow,

— numer Kolejny pozycji spisowej,

— szczegblowe okreSlenie nazwy skladnika majatku w tym takze symbol
identyfikacyjny (numer inwentarzowy, symbol indeksu),

— jednostke miary,

— ilos¢ stwierdzong W czasie spisu,

— cen¢ za jednostke miary 1 warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci skladnika
stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa,

— podsumowanie arkusza.

Na stronie, na ktorej zakonczono spis umieszcza si¢ klauzule ,,Spis zakonczono na

poz...”

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej w trzech. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ a kopi¢ osoba

materialnie odpowiedzialna, w obecno$ci ktorej powinny by¢ spisywane wszystkie
sktadniki majatkowe.

W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ niewypelnionych pozycji a ewentualne

poprawki moga by¢ dokonywane poprzez skreslenie blednego zapisu i wpisywane

poprawnie z zachowaniem czytelnosci biednego zapisu oraz podpisanie poprawki

I umieszczenie daty jej dokonania.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skladniki niepelnowartosciowe,

uszkodzone, zepsute, zbedne, nieprzydatne.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych papieréw wartoSciowych znajdujacych sie

w kasach (czeki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
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16. Z chwilg zakonczenia spisu z natury zespot spisowy sporzadza 1 przekazuje

przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace informacje

0 przebiegu spisu. Wraz ze sprawozdaniem przewodniczacy otrzymuje arkusze spisowe

wypetnione, anulowane 1 niewykorzystane, rozliczenie z pobranych arkuszy,

oswiadczenia wstepne 1 koncowe osob odpowiedzialnych materialnie.

IX. Inwentaryzacja technika uzgadniania sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzeniec stanow ksiegowych aktywow droga

otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci

wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia

1 rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dziefn roku obrotowego w stosunku do :

srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom

wlasnych sktadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed

rozpoczeciem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

naleznos$ci z pracownikami,

naleznosci wobec kontrahentoéw (osoby fizyczne) nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

naleznosci z tytutow publiczno-prawnych,

przypadki w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych)potwierdzenie

salda.

6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

pisemnej na drukach ogolnie dostepnych,

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym, zawierajacym wykaz
dowodow zrodtowych, sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub jego
niezgodno$ci,

poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
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— poprzez potwierdzenie telefoniczne (nalezy sporzadzi¢ krotka notatke
Z przeprowadzonej rozmowy).

7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego S$rodkow
pienieznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
srodkow pienieznych 1 rozliczenia ewentualnych roznic. Stan $rodkéw pienigznych
zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
bledow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym bank.

8. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcow, inwentaryzuje si¢ droga

porownania danych ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy 1 weryfikacji.

X. Inwentaryzacja droga poréwnania danych ewidencji z dokumentacja

1. Aktywa 1 pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub

uzgodnieniu sald s3 inwentaryzowane metoda poréwnania danych wynikajacych
z ewidencji ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realnosci.
Metoda ta polega na ustalaniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania
stanéw ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach
zrédtowych w  dokumentach wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne. W ten sam sposob
inwentaryzuje si¢ rOwniez zobowigzania.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacja zrodtowa.

3. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz jesli to
konieczne wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty 1 adnotacje o tym fakcie. W odniesieniu do zobowigzan
potwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzadza si¢
odrebnych protokotéw weryfikacji, uznajac za weryfikacje¢ proces doprowadzajacy do

uzgodnienia salda.
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XI. Uproszczenia inwentaryzacji
1. Przyjete w jednostce, na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci, uproszczenia w zakresie zasad inwentaryzacji polegajg na:
— zastgpieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze, co dotyczy sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowa,
— zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce
w przypadku koniecznosci sprawdzenia pewnego fragmentu skladnikéw, przy
podejrzeniu kradziezy, wlamania, malwersacji lub innych naduzy¢ dokonanych

przez personel lub sprawcéw zewnetrznych.

XII. Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wyceng sktadnikéw majatku dokonuje pracownik ds. ewidencji majatku, polega ona na
porownaniu stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego stwierdzonego
w wyniku inwentaryzacji.

2. Po dokonaniu wyceny skladnikow ustala si¢ rdznice inwentaryzacyjne w drodze
poroéwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

3. Ustalone rdéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow
znatury 1 w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych w sposob umozliwiajacy
ustalenie tgcznej kwoty réznic z podziatem wedtug os6b odpowiedzialnych. Osoby te
skladaja pisemne wyjasnienie co do przyczyn powstania rdéznic. Roznice moga
wystepowac jako niedobory i nadwyzki. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych
jest rozliczenie powstatych rdznic na podstawie stosowanych wyjasnien.

4. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody lub obciazenia oséb winnych za niedobory podejmuje kierownik
jednostki na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia
inwentaryzacji.

5. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilo§ciowo-wartoSciowa moga byc¢
kompensowane nadwyzki tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje si¢ jezeli spelnione sa nastgpujace
warunki:

— niedobdr i nadwyzka wystapily w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym

samym spisie z natury,
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niedobor 1 nadwyzka dotycza skladnikéw powierzonych tej samej osobie
odpowiedzialnej materialnie,
niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw

majatku.

6. Decyzje w sprawie uznania niedoboru za zawiniony oraz w sprawie obcigzenia osoby

materialnie odpowiedzialnej podejmuje kierownik jednostki.

7. Skutki rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

XI11. Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

o$wiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie zbiorcze spisOw z natury i zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
protokot z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji,

potwierdzenie sald naleznosci,

protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki.

Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju

oraz symbolem koncowym lat (np. spis z natury §rodkéw trwatych w roku...).
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
obowigzujacej w Lubuskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Gorzowie Wlkp.

nazwa jednostki

Oswiadczenie

Osoby materialnie odpowiedzialnej — po zakonczeniu spisu

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe objete powierzonym mi polem spisowym

zostaty w mojej obecnosci przeliczone i ujgte w spisie.

Spis z natury zostal sprawdzony 1 uzgodniony przed podpisaniem kazdej strony.

Nie zglaszam zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu jak i zastrzezen do

cztonkdéw zespotu spisowego.

Zglaszam ponizsze zastrzezenia do

Gorzéw Wlkp., dnia.............c.oooeenee.

(czytelny podpis osoby

odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
obowigzujacej w Lubuskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Gorzowie Wlkp.

nazwa jednostki

1)

2)

b)

PROTOKOL
z zakonczenia inwentaryzacji przeprowadzonej
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wkp.

Sporzadzony dnia.......ccceevveiiiniiinniiinniinnnes

Przewodniczacy..........cooeiiiiiiiiiiii
Czlonek.......coooiiiiii
Cztonek.......coooiiiii

Zespot spisowy w powyzszym skladzie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialne].......o.vvniiiiii i (imi¢ i nazwisko)
Dokonat spisu z natury nizej wymienionych sktadnikoéw majatku:

a) srodki trwate,

b) przedmioty nietrwate w uzytkowaniu, niskocenne $rodki trwate

Zespot spisowy w trakcie dokonywania spisu stwierdzit:
Stan pomieszczen do przechowywania $rodkéw materialnych (zabezpieczenie

przed kradzieza, pozarem itp.)

Ewentualne wnioski zespotu spisowego w celu usunigcia stwierdzonych usterek:
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d)

1)

2)

3)
4)

Do niniejszego protokotu dotacza sig:
Wydrukowane lub wypetnione arkusze spisowe W ilo§Ci..........cooevvininiiiininnnn...

0 numerach:

Niewykorzystane arkusze w ilo$¢............ onumerach: ...

Czytnik SKK zawierajacy.......... szt. sczytanych kodéw srodkéw trwatych.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej (zat. nr 1 do instrukcji).
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Podpisy cztonkéw Zespotu spisowego:

PrzewodniCZaCy ... ..vne i

(05722 (o) 1 1<)

Kierownik Jednostki

Gorzéw WIkp., dnia.........cooooeiiiiiiiiininnnn,
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nazwa jednostki

Zatacznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
obowiazujacej w Lubuskim

Urzedzie Wojewoddzkim w

Gorzowie WIkp.

Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych na dzien

Dotyczy pole spisowe:

Lp. Nr dokumentu KTM Nazwa, J.m. Cena | Stanfaktycznyw | Stan ksiegowy w Rdznice inwentaryzacyjne Uwagi
spisu z natury Symbol | okreslenie dniu spisu dniu spisu
: indeksu | przedmiotu : —
Arkusz | Pozycja spisowego llos¢ Wartos¢ | llosc Wartos$¢ | Niedobory Nadwyzki
llos¢ | Wartosé | llos¢ | wartosé
Na dzieA: ..o SPOrzadzit: c..ccvevee e




