ZARZADZENIE NR 15
GLOWNEGO GEODETY KRAJU
z dnia 30 czerwca 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Gléwnym

Urzedzie Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 1 295 oraz z 2024 r. poz. 619, 1685 i 1863) w zwiazku z § 19 ust. 1 pkt 3
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzgdza sie, co
nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 13 Gldwnego Geodety Kraju z dnia 10 sierpnia 2022 r, w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii,' zatgcznik nr 1,
zafgcznik nr 6 oraz zataczniki do zalgcznika nr 6 otrzymuja brzmienie okreslone w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W ZASTEPSTWIE
GLOWNEGO GEODETY KRAJU
ZASTEPCA GLOWNEGO GEODETY KRAJU
stuune. Bolors

Anna Bober

! zmienione zarzadzeniami: Nr 1 z dnia 3 stycznia 2023 r., Nr 7 z dnia 25 kwietnia 2023 r. i Nr 50
z31 grudnia 2024 r. , Nr 9 z 17 marca 2025 r.



UZASADNIENIE

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
kierownik jednostki budzetowej zobowigzany jest do aktualizacji dokumentacji opisujgcej
przyjete w niej zasady rachunkowosel.

Zmiany w zataczniku nr 1 i 6 do zarzadzenia Nr 13 Gléwnego Geodety Kraju z dnia
10 sierpnia 2022 r. dotycza wprowadzenia nowego rejestru ksiggowego o symbolu WB-DB VAT
na potrzeby dodatkowej analityki wyciggébw bankowych dochodéw budzetowych oraz
uzupelnienie instrukcji  inwentaryzacji skladnikéw majatku Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii w zakresie udokumentowania skutkow przeprowadzenia inwentaryzacji
o opracowanie czegsciowych protokotéw z przeprowadzone] inwentaryzacji sktadnikéw majgtku
jednostki, ktére umozliwig prawidlowe udokumentowanie czynno$ci z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata zaktualizowana w odniesieniu do zalecen
wydanych przez Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w Rzeszowie w ramach audytu
przeprowadzonego w Gloéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii za rok 2022. Wprowadzone
zmiany maja odzwierciedlajg stan faktyczny , zgodnie z zaleceniami Izby Administracji

Skarbowej.

Zmiany w zataczniku dotycza dostosowania polityki rachunkowosci Gtéwnego Urzegdu
Geodezji i Kartografii do obowiazujacych regulacji prawnych.

Zarzadzenie wypelnia nastepujace cele kontroli zarzadezej: zgodnos¢ dziatalnosci

z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, ochrona zasobdw, wiarygodnosé

sprawozdan, efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji.



Zalgeznik nr | do Zarzgdzenia Nr 15
Gféwnego Geodety Kraju z dnia 30 .06.2025 r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

I. 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sg w siedzibie Gloéwnego Urzedu Geodezji

i Kartografii w Warszawie, ul. Zurawia 6/12.

1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesiac, za ktory sporzgdza sie:
- deklaracje ZUS,

-dane do deklaracji o podatku dochodowym od oséb fizycznych, do Urzedu
Skarbowego przekazuje si¢ tylko deklaracje roczna.

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finansow,
z 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym.

Urzad kontynuujge dziatalno$¢, sporzgdza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans,
rachunek zyskow 1 strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w
funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na dzien zamknigcia ksiag

rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej.



Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych w przypadku kontynuacji
dziatalnosci powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w przypadku, gdy
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

1.3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocg komputera.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Quorum F-K i S-T zakupiony w firmie ,,QNT Systemy Informatyczne" Spotka z o.0.
z siedzibg w Zabrzu 41-800, ul. Knurowska 19.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbiordw ksiag

rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgeqg dziennik i ksigge gtéwna.

Opis algorytmu obliczeniowego, strukture plikow- zawiera zalgcznik nr 2 do zatgcznika

nr 4 niniejszego zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych (system rejestrowy),
obrotowi sald, ktére tworza: dzienniki, ksiega gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia:
obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych, wykaz skfadnikow

aktywow i pasywdw (inwentarz).

Ewidencje finasowo-ksiegowa w programie stosowanym w  Urzedzie prowadzi

sie w systemie rejestrow. Wyrdznia sie nastepujace rejestry ksiegowe - symbol:
-zaangazowanie Srodkow FGZGiK- 987,

-zaangazowanie Srodkow lat przyszlych FGZGIK - 988,

-zaangazowanie srodkéw- 998,

-bilans otwarcia — BO

-bitans zamkniecia - BZ,

~dochody budzetowe - DB,

-delegacje-DEL

-WB- FGZGIK - F- WB,



F- delegacje - F-del.

-FV-FGZGIK - F-Fv

-Komisja ds uprawnien zawodowych — FGZGiK ~ F-Kom
-PK-FGZGIK - F-PK,

-faktury zakupu -FvZ,

- Motdawia — Udoskonalanie ustug wykorzystujacych dane - Moldawia
-polecenia ksiggowania - PK,

-PK listy ptac - PK - pla,

-Pk ZFSS - PK ZFSS,

- PK — Wadia , zabezpiueczenia umowy - PKWAD

-plan finansowy wydatkdw - PLAN,

-plan budzet zadaniowy - PlanBZ,

-raporty kasowe wedtug waluty z dodanym skrétem nazwy waluty,
-raport kasowy Moldawia — RK-Motdawia

-raporty kasowe ZFSS -RK ZFSS,

-srodki trwale i WNiP- ST-WN,

-wadia, gwarancje, depozyty - WADIA,

-WB $rodki niewygasajace - WB NW

-wyciagi bankowe dochoddéw budzetowych - WB-DB,

-wyciagi bankowe wydatkéw budzetowych - WB-WB,

-wyciagi bankowe dochody rachunek VAT — WB-DB VAT

-WB- Moldawia Udoskonalanie ustug wykorzystujacych - WB — Moldawia,
-Wadia, gwarancje, edpozyty - WB- WAD,

-ZFSS - WBZFSS,

-ZFSS wyciag bankowy od 31.01.2014 1. - ZFSS



Katalog rejestrow moze byé rozszerzony w zwigzku z potrzebami analitycznymi
Urzedu, zgodnie z zapisami w zawartych umowach/porozumieniach o dofinansowanie

projektdw z srodkow zagranicznych (w tym UE).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesiaca, w systemie
rejestréw komputerowego systemu finansowego (z wyjatkiem wyciggdw bankowych,
ktére sg numerowane narastajaco), co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,sumy zapiséw {obroty)
liczone sa w sposob ciagly,jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald

kont ksiegi gldwne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace

zasady:

podwéjnego zapisu, Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochoddw i wydatkow,
ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego

dotycza, powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Wykaz kont pomocniczych nie jest
katalogiem zamknietym, w trakcie roku moze by¢ rozszerzony zgodnie z ustalonymi

zasadami ich budowy.

Konta pozabilansowe. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w
skfadnikach aktywéw 1 pasywdw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
Jjednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem

ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich (w zaleznoscei od potrzeb Urzedu):
- poreczenia i gwarancje bankowe,
- naleznosci warunkowe,

- zobowigzania warunkowe



- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

plan wydatkéw Srodkdw europejskich,

- plan finansowy FGZGiK

- plan dochodéw budzetowych

- plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

- platnosci ze Srodkdw europejskich,

- zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego,
- zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przysziych lat,
- zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe 1 FGZGiK roku biezgcego,
- zaangazowanie $rodkdw na wydatki budzetowe i FGZGIK przysztych lat,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

- plan i wykonanie budzetu w ukiadzie zadaniowym,

- budzet zadaniowy dla srodkéw budzetowych (wydatki)

- budzet zadaniowy dla FGZGiK

- budzet zadaniowy dla srodkdw europejskich

- plan budzZetu zadaniowego dla srodkéw budzetowych (wydatki)

-~ plan budzetu zadaniowego dla srodkéw UE

- koszty wsparcia projektu,

- $rodki niekwalifikowalne i kwalifikowalne

- koszty posrednie i bezposrednie

- zapewnienia finansowania

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i zZUS, do ktérych jednostka

budzetowa zostata zobowigzana.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie w wersji elektronicznej na

koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
symbole i nazwy kont,

salda kont na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawezego,

sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Wykaz wykorzystywanych kont syntetycznych, analitycznych oraz uzytych stownikow
uzupelniany i aktualizowany jest stosownie do biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych
zasad ich tworzenia i prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki.

Gtéwny Ksiggowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci aktualizuje przyjete zasady (polityke)

rachunkowosci.

Szczegolowy plan kont pomocniczych stosowany w celu prowadzenia wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowej dla projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych
(w tym z Unii Europejskiej) realizowanych przez Urzad jest regulowany w trybie

odrebnego zarzadzenia Gléwnego Geodety Kraju.

1.4.0bowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow,

Aktywa i pasywa Urzedu wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosdci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o

finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich

wartoéci wynikajacych zewidenc]i.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Przy sprzedazy, nicodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych skladnikéw majgtku ruchomego powierzonego Urzedowi stosowane sg zasady

wyceny wynikajgce 2z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2021 r.



w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majgtku ruchomego

powierzonego jednostkom budzetowym.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartodci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i

gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzsze] od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu
wedlug stawek amortyzacyjnychustalonych wustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiekiéw o wartosci poczatkowej nizsze] od

wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych:

- traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg

w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest nakoncie

072 ,.Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartoéei niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie

materiatow i energii”.

Ewidencja  szczegdtowa  dla  objetych  ewidencja  ksiggowg — wartoscel
niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- drodki trwate,

- pozostale srodki trwate,

- inwestycje (§rodki trwate i WNiP w budowie).



Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
w stosunku do ktérych Urzad sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmujg w szezegolnoscei:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrgbng wiasnoscia,

budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

Do s$rodkow trwatych Urzedu zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sig
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,, jesli wystgpuje

ona jako ,korzystajgcy" (w zakresie leasingu.finansowego).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

wprzypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu

nie stanowig istotnej wartosei,

w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonane;j

PrZez rZecZ0Znawcee,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych

dokumentdéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ei godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartoéci godziwej z dnia otrzymania

lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego - w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,



w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych

na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na: podstawowe $rodki trwale na koncie

011,,Srodki trwale",
pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate .

Podstawowe S$rodki trwale finansuje sic ze s$rodkdéw na inwestycje/zakupy

inwestycyjne ujete w planie finansowo- rzeczowym Urzedu.

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych

ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisdéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca nastgpnego po miesiacu

przyjecia $rodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec

roku.
W Urzegdzie przyjeto metode linlows dla wszystkich érodkéw trwatych.

Dla zadnych drodkéw trwalych nie dokonuje sig odpiséw z tytulu trwalej utraty

wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwalych

dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej

aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacii.

Pozostale §rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 , rozporzadzenia”,
ktére finansuje sie ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjgtkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na

inwestycje).

Obejmuja:



oksigzki, odziez i umundurowanie, meble i dywany, $rodki trwale o  wartosci
poczatkowej  nieprzekraczajacej  wielkodci  ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za

koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania douzywania.

Pozostale $rodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie
013 ,,Pozostale $rodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii”.

Srodki trwate 1 wartosci niematerialne i prawne podlegajace planowemu umorzeniu

umarza sie miesigcznie zgodnie z technikg stosowanego programu komputerowego.

Srodki trwale to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkdw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkdw trwatych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do

dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, wtym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- opfaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych Srodkdédw trwatych nie zalicza sie kosztéw
ogdlnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z

realizowang inwestycia, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

- W Urzedzie do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujgce koszty:

dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych skladnikéw majgtku, zwiazanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosei geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow,

10



- oplat z tytulu uzytkowania gruntdw i terendéw w okresie budowy, zatozenia stref

ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczein majatkowych obiektéw w trakcie budowy, sprzatania obiektoéw

poprzedzajacego oddanie do uzytkowania, inne koszty bezposrednio zwigzane z budowsy.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy

przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosei o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokodci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosei netto, czyli po
pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisdw aktualizujgcych dotyczacych naleznoscei

watpliwych (art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Urzedzie naleznosei krétkoterminowe z tytulu dochoddw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznoéci z tytutu dochodow

budzetowych".

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin splaty przypada w okresie
dhluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty, a wige
fqcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich

wartos¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. I ustawy o rachunkowosci.

Naleznoéei dhugoterminowe budzetn ujmowane sa na koncie 226 , Dhugoterminowe
naleznosci budzetowe", w szczegolnosci sg to: naleznosci z tytubu prywatyzacji i_naleznosci

zahipotekowane.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych

jednostek.

Odpisy aktualiznjace naleznos$ci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy
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o rachunkowosci i 53 przejawem stosowania zasady ostroznej wyceny, z wyjgtkiem:

odpiséw aktualizujacych waitos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obcigzaja te fundusze, odpiséw aktualizujacych wartos$é naleznosci realizowanych na

rzecz innych jednostek, ktére obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.
Odpisy aktualizujace naleznodci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.
Przeslanki, ktore zezwalaja na tworzenie odpiséw aktualizujacych naleznosci:

[) naleznosci od dhuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci - do
wysokoéci nalezno$ci nieobjete] gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosei, jezeli

majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlodciowego
- w pelnej wysokosci,

3) naleznoscei kwestionowane przez dtuznikéw oraz tych, z ktdrych zaplata diuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokryte] gwarancjg lub innym

zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowiacych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznoscei, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokoscei tych kwot, do czasu

ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznodei przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa  niedciggalnosci, w  przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw - wwysokosci wiarygodnie oszacowanej

kwoty odpisu,,

Naleznosci wymienione w punkcie 1-3 aktualizuje si¢ najczgéciej metodg polegajaca
na identyfikowaniu konkretnych naleznoéei, w przypadku ktdrych wystepuje duze ryzyko
niesciggalnosci. Wyliczenie obiektywnych przestanek zagrozenia naleznosci zezwala na
wiarygodne ustalenie kwoty zagrozonej naleznosci 1 kwoty odpisu aktualizujgcego wartos$é

tej naleznoscei.

W przypadku naleznosci przeterminowanych, o znacznym stopniu prawdopodobienstwa

niesciggalnosei, odpisy aktualizujace naleznosci szacuje si¢ nie w powiagzaniu z konkretng
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naleznoscia, ale jako pewng czes¢ sumy naleznosci. W celu ustalenia kwoty odpisu na dzien
bilansowy Urzedu stosuje si¢ metode tzw. wiekowania naleznodci, ktéra polega na ich
grupowaniu pod wzgledem okresu przeterminowania, ustalenia zbiorczych kwot
nalezno$ci w danym przedziale przeterminowania oraz ustalenia stopnia ich niesciagalnosci.
Mnozac procent ich niesciggalnosci z kwotg naleznosdci przeterminowanych, oszacuje sie

kwote odpisu aktualizujacego w danym przedziale przeterminowania.
W ksiggach rachunkowych ujmuje sie ogdlny odpis aktualizujgcy wartosé
naleznoéci w kwocie sumy odpiséw aktualizujacych w danych okresach

przeterminowania.

Przy ustalaniu kwoty odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci nalezy uwzglednié roézne

czynniki. Najczgéceiej sg nimi:

przyczyny zwioki w zaplacie naleznosci,

czas zalegania zzaplatg,

wyniki monitow,

sytuacja piatnicza dhuznika.

Wycenione odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej

dotyczy odpis aktualizacji, poza sytuacjami, w ktdérych odpisy aktualizujace:

- warto$¢ naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja

fundusze,

- wartosé naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazajg zobowigzania

wobec tych jednostek.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od
ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich wartoé¢ lub  dokonano
odpiséw w niepetnej wysokodci, zalicza sig¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw

operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego wartosé

nalezno$ei, rownowarto$¢ catosei lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu
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aktualizujgcego zwigksza warto$¢ naleznosci 1 podlega zaliczeniu odpowiednio

do pozostalych przychoddédw operacyjnych lub przychoddw finansowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, wjmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu

wediug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Umarzania nalezno$cei dokonuje si¢ zgodnie z ustawsg o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztdéw wystania upomnienia

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pienigine w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci

nominalnej.

Walute obcg na dzient bilansowy wycenia sig wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowiazan wycenia sig po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta Urzad, lub wedlug kursu waluty
wynikajagcego zobowiazujacego Urzad dokumentu.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigey, a krétszym od 1

roku). Krétkoterminowe papiery wartodciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:
1:1 w cenie rynkowej,
1:1 w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,

1:1 krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w

wartosel

godziwej.
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz pomeslone, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawezych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie

wartodci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg :

1:1 koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory,
1:1 koszty energii optaconej z gory,

1:1 koszty ubezpieczen majatkowych,

1:1 koszty opfat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
1:1 podatek od nieruchomosci,

1:1 koszty prenumeraty.

W Urzedzie rozliczenia miedzyokresowe czynne, jesli wystepuja, to maja nieistoina

wartos¢ i dlatego nie sgrozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnoscl.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
facznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentdw.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec

kwartalu wedtug zasad obowiazujgcych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowiazan, w tym takze tych, do ktérych stosuje sig¢ przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego

dnia kwartatu w wysokoécei odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszitych okreséw. W

Urzgdzie rozliczenia miedzyokresowe bierne nie sa tworzone.

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstajg na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigckszajg zobowiazan bilansowych, poniewaz nie
nastapilo speinienie warunkdw ich realizacji I nie jest znana dokladna ich wartosé oraz

moment wyplywu srodkéw pienieznych.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére mogg wystapi¢ w Urzedzie z
tytubu:

- dhugoterminowych naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych
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- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznoéci i roszczenia

objete odpisem aktualizujacym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji
i innych postanowien (w tym wnioski o udzielenie zamdwieti publicznych),

ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych

przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastgpnych lat.

1.5. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie =z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 “Wynik

finansowy™.

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sie:
zysk (strata) ze sprzedazy,

zysk (strata) z dziatalnosci gospodarcze;j,

wynik zdarzen nadzwyczajnych,

wynik brutto.
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 15
Gtéwnego Geodety Kraju z dnia 30 .06.2025 .

INSTRUKCJA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa z dnia
20 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci.

§1

1. Inwentaryzacja to ogoél czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw
majgtku Urzgdu oraz Zrédet ich pochodzenia na oznaczony dzien, poréwnania rzeczywistego stanu
ze stanem Kksiggowym w celu sprawdzenia czy wystepujg miedzy nimi réznice, rozliczenie
i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczy wistosci,

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegélnosci nastepujace czynnosei:

1) ustalenie faktycznego stanu aktywow 1 pasywow, a w szczegdlnosci: za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycene skladnikow;

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

4) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym, wyeliminowanie, jezeli to mozliwe, przyczyn je powodujacych oraz
doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnodei ze stanem
rzeczywistym;

5) ro;liczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspdlodpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie;
6) dokonanie wstepnej oceny przydatnosci skiadnikow majatku.
§2
1. Przedmiotem inwentaryzacji sa aktywa i pasywa Urzedu ujete w ewidencji, w tym:
1) rzeczowe aktywa trwate;
2) wartosci niematerialne 1 prawne;
3} zapasy materialowe;
4y aktywa finansowe;
5) naleznosci i zobowiazania;
6) pozostale aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacja obejmuje ponadto:

1) znajdujgee sig w Urzedzie obce aktywa, ktdre zostaly powierzone do przechowywania
lub uzytkowania;

2) wiasne aktywa, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

3. Terminy inwentaryzacji zostaly okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
wraz z pozniejszymi zmianami.



§3

1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

1)

2)

kompletnosci, zgodnie z ktérg inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki podlegajgce
inwentaryzacji w roku, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien
obowiazujgcych zasad rachunkowosci;

poréwnywalnoéci, zgodnie z ktérg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniajg poréwnanie stanu
rzeczywistego aktywow i pasywow Urzedu z zapisami w ksiggach rachunkowych;

3) jednokrotno$ci, zgodnie z ktdrg inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje sig

Dyrektor
D

2)
a)

3)

w dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw inwentaryzacji tylko jeden raz.

§4
Generalny Urzedu lub osoba przez niego upowazniona:

zatwierdza plan inwentaryzacji na dany rok budzetowy i zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji w Urzedzie,

powoluje:

komisje inwentaryzacyjng do inwentaryzacji w zakresie zadan komérki wiasciwej ds.
administracji do przeprowadzenia wskazanej w § 13 ust. 1 pkt 2-4 inwentaryzacji $rodkéw
trwalych lub zapaséw materiatow, w tym:

przewodniczacego na podstawié wniosku dyrektora komdrki wiasciwej ds. administracji
wylowionego sposréd pracownikéw Urzedu;

co najmniej trzech czonkéw  komisji inwentaryzacyjnej na podstawie wniosku dyrektora
komérki wlasciwej ds. administracyjnych wylonionych sposréd pracownikow Urzedu,

komisje inwentaryzacying do inwentaryzacji w zakresie komorki wiasciwej ds. Finanséw, do
przeprowadzenia wskazanej w §12 ust. 1 pkt 1 oraz w § 13-14 inwentaryzacji aktywéw I
pasywdw, w tym przewodniczacego i co najmniej trzech cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
na podstawie wniosku dyrektora komadrki wlasciwej ds. finanséw sposréd pracownikdw
komérki ds. finansow;

zatwierdza zaopiniowany przez radcg prawnego i glownego ksiggowego Urzedu protokot
koncowy komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakorficzenie inwentaryzacji.

§5

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie ustala si¢ wdrodze:

1} spisu znatury,

2) uzyskania od kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia standow naleznosci i zobowigzan na
dzien inwentaryzacji;

3) weryfikacji prawidlowosci standw wynikajgcych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich zodpowiednimi dokumentarni.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywdw:

1} gotdowki w kasie;

2) drodkow trwatych whasnych weksploatacii,

3) pozostalych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,

4) érodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz pozostawionych w stan likwidacji,
afizycznie nie zlikwidowanych,

5) maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne, nie przekazanych do uzytkowania lub montazu,
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6) sktadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych,
7} skiadnikow majatkowych uzyczonych innym jednostkom.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sig stany nastepujacych
aktywow ipasywow:

1) krajowych izagranicznych srodkéw pienigznych narachunkach bankowych,
2) nalezno$ciizobowigzani pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

3) pozostatych rozrachunkéw z innymi jednostkami,

4) rozliczen z tytulu przekazanych lub otrzymanych nieodplatnie $rodkow.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych jednostki stan naleznosci
i zobowigzan:

1) wobec osob fizycznych oraz podmiotow gospodarczych nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
3) objetych powddztwem sgdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

4) nie przekraczajgcych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skladnikéw
majgtkowych do srodkow trwalych,

5) naleznosci i roszezen z tytutu niedoboréw.

Z wynikéw weryfikacji w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald sporzadza
sig protokdt w | egzemplarzu wedtug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 8 do niniejszej instrukeji.

Pozostate aktywa i pasywa powinny zostaé¢ zweryfikowane droga analizy zapisow ksiegowych i
ich poréwnania z dokumentami, stanowigcymi podstawe zapisow, kalkulacji itp.

Jezeli saldo naleznosci lub zobowigzan nie wykazuje zmian w ciggu szesciu miesigcy i nie
przekracza kwoty rownej dwom procentom dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikéw
majgtkowych do $rodkéw trwalych, moze byé na podstawie pisemnej decyzji kierownika
jednostki odpisane na koniec roku na straty lub zyski nadzwyczajne.

Nie dotyczy to naleznosci i zobowigzan miedzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
zobowiazan wobec pracownikow.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:
1) rzeczowe skfadniki majgtku znajdujacego si¢ poza jednostka organizacyijna,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
4) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysziych okresow,
5} zobowigzania z tytutu dostawniefakturowanych,
6) roszczenia z tytutu niedoboru i szkdd oraz roszczenia sporne,
7) rozpoczgte inwestycje i remonty oraz inwestycje w obeych $rodkach trwalych.
5. Spis polega na stwierdzeniu, czy:
a) koszty inwestycji zostaly kompletnie zafakturowane i ujete w ewidencji ksiegowej,

b) ujeto kompletnie i whasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwale oddane
do uzytkowania,

¢} w wartosci inwestycji niezakonczonych nie tkwia inwestycje sprzedane, przekazane
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lub bez efektu gospodarczego (nieczynne).
d) naleznosci i zobowigzania wobec organow podatkowych,

e) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniu finansowym, wynikajace z ewidencji
pozabilansowych

§6
1. Ustalenie termindw i czestotliwodei spiséw oraz dobdr najlepszych dla Urzedu metod
inwentaryzacji naleza do dyrektora generalnego (zatacznik nr 1 do ninigjszej instrukeji).

2. Inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nalezy przeprowadzic w terminach nie diuzszych niz
I raz na 4 lata.

3. Oprécz inwentaryzacji w terminach okreslonych wyzej, nalezy przeprowadzi¢ réwniez spis
z natury w przypadkach:

a) nadzief zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) na dzief, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapifo naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.)
¢) likwidacji Urzedu.

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. Przed
inwentaryzacja nalezy zlikwidowaé fizycznie skladniki majgtkowe zniszczone, bezuzyteczne dla
uniknigcia zbednych spiséow.

5. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa osoby okresione
wponizszych tabelach.

Tabela 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnoéci

L.p. Rodzaj czynnosei

| Przygotowanie skladnikéw majatkowych Kierujgey komorkami
do spisu podiegajacej inwentaryzacji organizacyjnymi
Powolanie i przeszkolenie zespotdw Przewodniczacy komisji
spisowych, przygotowanie formularzy inwentaryzacyjnej

2 . _— . . .
i materialdéw koniecznych do spisu, dorgczenie
zarzadzen

3 Przeprowadzenie spiséw z natury Zespot spisowy

4 Kontrola prawidlowosci spisow Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

Wycena iustalenie wartosel Gtowny ksiegowy

5 spisywanych sktadnikéw majatku oraz

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych




Wyjasnienie przyczyn powstania réZnic oraz

Przewodniczacy komisji

6 postawienie wnioskéw co do sposobu ich inwentaryzacyjnej
rozliczenia

7 Zaopiniowanie wnioskéw komisji Radca prawny
inwentaryzacyjngj.
Zaopiniowanie wnioskéw komisji Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

8 pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Przewodniczacy komisji
dyrektora generalnego inwentaryzacyjnej
Ujecie w ksiegach rachunkowych Giéwny ksiegowy

10 rodznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw | Przewodniczacy komisji
majatkowych objgtych spisami, postawienie inwentaryzacyjnej w
wnioskdw w sprawie zagospodarowania porozumieniu z

1 zapasoéw zbednych wykwalifikowanymi

pracownikami.

i nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci
w gospodarce skfadnikami majgtku
stwierdzonych w czasie spisu

Tabela 2. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

Osoby odpowiedzialne za

L.p. Rodzaj czynnosci wylonanie czynnosci
1 Sporzgdzenie i wystanie do kontrahentow | Glowny ksiegowy
zawiadomien o wysokosci sald
Potwierdzenie wysokosci sald Glowny ksiggowy
5 wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych przez kontrahentéw lub
wyjasnienie rozbieznosci
Ustalenie niezgodnosci sald, ich Glowny ksiggowy przy
3 wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach wspblpracy kierujacych

rachunkowych

komérkami organizacyjnymi

Tabela 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych:




Osoby odpowiedzialne za

L.p. Rodzaj czynnosei wykonanie czynnoS§ci

Ustalenie stanu ewidencyjnego Gléwny ksiggowy

i poréwnanie z odpowiednimi dowodami

Ustalenie nieprawidtowosci, Glowny ksiegowy przy
2 ich wyjasnienie, rozliczenie i wspolpracy kierujgcych
ujecie w ksiegach rachunkowych komérkami organizacyjnymi
§7

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ komisjg lub komisje inwentaryzacyjne.

1. W Urzedzie moze by¢ powolana stala komisja inwentaryzacyjna.

2. K
to

omisje inwentaryzacyjng powotuje dyrektor generalny w skladzie co najmniej trzech osob. Powinni
byé pracownicy o wysokich kwalifikacjach. Przewodniczacym komisji moze byé pracownik

zatrudniony na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ jednak gléwny ksiggowy.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powofuje si¢ zespoly spisowe. Zespot spisowy

m

usi sie sklada¢ co najmniej z dwéch osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za

objete spisem sktadniki majgtku. Sklad zespoléw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej dyrektor generalny w pisemnym zarzadzeniu.

4. D

D)
2)

3)

4

§)

9

o uprawnien iobowiazkéw przewodniczgcegokomisji inwentaryzacyjnejnalezy:
przeprowadzenie szkolenia czfonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatku oraz nadzor nad terminem ich wykonania; do prac tych nalezy w szczegolnosci
sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy mozliwe
jest sprawne ich zidentyfikowanie i przeliczenie,

prowadzenie rozliczenia ilosciowego arkuszy spisowych z natury, ktore sg drukami scistego
zarachowania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminuinwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majgtku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

¢) przeprowadzenie spiséw uzupelniajacych lub powtémych,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku w czasie
spisu.

kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisdéw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisdéw znatury i innych dokumentéw inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zfoZenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskoéw w sprawie
ichrozliczenia,



10) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majatku.

5. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumieé¢ konkretne pomieszczenie, magazyny
itp.).

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komoérki
organizacyjnej nie doznata zakiécen,

3) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczefi i stanowisk na czas spisu przed niekontrolowanym
przemieszczeniem si¢ spisywanych skfadnikow majatku,

4) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lubzagarnieciem.

§8

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
poprzez zeskanowanie kodéw za pomocg kolektoréw lub wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku winny
by¢ wskazane nastepujace okolicznosei spisu:

1) imiona i nazwiska osob przeprowadzajgcych spis z natury,

2) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktéra
przeprowadza sig spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

3) ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest to mozliwe wartosé
inwentaryzowanego skladnika majatku,

4) tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu), numer fabryczny lub numer inwentarzowy,

5) numerarkusza,

6) podpis elektroniczny lub wlasnorgezny podpis, akceptacja w EZD w sytuacji braku podpisu
elektronicznego oséb dokonujgcych spisu z natury i osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie.

2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajgcej na powtérnym ustaleniu
rzeczywistych stanéw objetych spisem skfadnikow majatku.

Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez
przewodniczgcego  komisji  inwentaryzacyjnej.  Stwierdzone w  toku  kontroli
nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny byé opisane na arkuszach spisu z natury lub
w zalgcznikach doarkuszy.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposib
uniemozliwiajgcy ichzamiane.

4. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu
lub liczby) tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcg spisu z natury. Bledy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny byé poprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

wykonywanie tej czynnosci. Opis powinien zawieral nazwisko dokonujgcego poprawki,
powolanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikow majgtku ustala sie
przez przeliczenje lub zmierzenie.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos¢ i stan skladnikéw majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne oswiadezenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty
ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia i pomiaréw nie mogg byé informowane o wielkodci
zapaséw wynikajacych z ewidencji.

Liczenia i pomiardw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za cato$é i stan skladnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie i pomiar skiadnikéw majatku musza by¢ dokonane w obecnasci osoby przekazujacej i
osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu w sposob elektroniczny pizy pomocy kolektoréw lub w sposob papierowy
(w przypadku probleméw z kolektorami).

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno§ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisjg¢ wyznaczong przez dyrektora generalnego.
Podlegajgce spisowi skiadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skladnikow majatku,
zespbl spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzic,
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw
przyjecia lub wydania.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
a) skladniki majatkowe obce,

b) skladniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
wartosé ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

c) sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom.

. Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skiadnikéw majatku powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym. Przy skiadnikach majatku niepelnowartosciowych nalezy podaé w
uwagach procent utraty wartosci.

Po zakoficzeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej mienie (wyposazenie,
srodki trwale) sktada o§wiadczenie, ze nie ma zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Po dokonaniu spisu z natury $rodkéw pienigznych spisuje sig specjalny protokol, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukeji. Protokoét sporzadza sie w 2 egz., a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowos$¢, kopig osoba
materialnie odpowiedzialna.

Wypehiajac arkusze spiséw z natury w sposéb papierowy stosuje sig¢ nazwy, jednostki miary

i inne szczegdtowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku oznaczen

uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwalychi
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

wyposazenia wuzytkowaniu. Przy skanowaniu majatku kolektorem numer i nazwa wechodzi
do pliku kolektora zgodnie z danymi z systemu Quorum ST (modut §rodki trwate).

Po zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej informacje ustng:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi skladnikami majgtkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.).

Na podstawie informacji zespoléw spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, ktére przedkiada dyrektorowi
generalnemu (zafgcznik nr 5 do niniejszej instrukeji).

Spis z natury majatku Urzgdu jest spisywany elektronicznie przy pomocy kolektoréw lub
tradycyjny (papierowy).

Spis z natury skiadnikéw majgtku moze by¢é wspomagany informatycznie. Informatyczne
wspomaganie inwentaryzacji bedzie polega¢ na przeprowadzeniu spisu za pomoca mobilnych
urzadzen — kolektordw,

Przed przystgpieniem do spisu z natury przy pomocy kolektoréw, nalezy uzgodnié
(zaktualizowa€) bazg danych $rodkéw trwatych w kolektorze z ogding bazg danych (biezaca
ewidencjg ksiegowa).

Bazg danych srodkdéw trwatych w kolektorze nalezy aktualizowa¢ po kazdym wygenerowaniu
nowych kodow kreskowych (zakupy srodkow trwatych lub pozostalych srodkéw trwatych, ktére
nastgpily w czasie trwania inwentaryzacji).

Kolektory, po pierwszym uzgoednieniu danych z biezgcg ewidencja ksiegowa, zostang przekazane
zespotom spisowym. Przy przekazywaniu zespoly spisowe zostajg przeszkolone z obstugi
kolektoréw.

W czasie spisu zesp6t spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner informacje.
Kody identyfikujgce sktadniki majatku sa automatycznie zapisywane w pamigei kolektoréw, a
zespot spisowy nie ma mozliwosci modyfikowania tych zapisow.

Po zakonczeniu spisu z natury (skanowania) kolektor zostaje przekazany do pracownika
ksiggowosci, ktory przenosi zapisane dane do systemu ksiegowego w celu sporzadzenia arkuszy
spisowych.

Ujawnione w trakeie spisu sktadniki majatku o kodach nieujetych w bazie danych lub
pozbawione kodu muszg zosta¢ spisane na papierowych arkuszu spisowym z uwzglednieniem
zasad dotyczgcych spisywania majatku na papierowych arkuszach.

Dokumenty spisowe mogg by¢ podpisywane elektronicznie lub wiasnorgcznym podpisem.

§9

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywoéw i pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosei) podlegajace weryfikacji konta pomocnicze lub syntetyczne.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji sald polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci podpiséw, okresowych
rozliczen, naliczen itp, Poszczegéine aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:
1) srodki pienigzne w banku poprzez poréwnanie stanu ewidencyjnego na kontach analitycznych
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ze stanem srodkéw na wyciagach bankowych i potwierdzeniach stanu sald nadestanych przez
banki,

2) warto$ci niematerialne i prawne przez sprawdzenia wysokoscei 1 terminowosci odpisow oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych
wynagrodzef z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz
stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokoéei  dokonanych wplat lub
otrzymanych $rodkéw oraz oceng realnosci wykazanych sald,

5) pozostale rozrachunki przez uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potrgconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot przez szczegbtowe sprawdzenie prawidiowoscei
wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedobordéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnoéci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

7)rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegdlowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz ich
realnosel z sekeja techniczna,

8) inne, nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokosci salda na dziefi inwentaryzacji.

4. Osoba dokonujaca weryfikacji sald odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i pomoeniczymy), zamieszczajac klauzule
,.saldo na koncie ....zostalo zweryfikowane z dokumentem Zroédiowym wykazanym w kolumnie
wrozrachunki” potwierdzam zgodno$é salda na dzief, miesiac, rok" wraz ze swoim podpisem. Z
wynikéw weryfikacii sald sporzadza sie protokét w 1 egzemplarzu wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 7 do niniejszej instrukeji.

§ 10

1. Spis z natury powinien byé¢ poddany kontroli przez czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej iub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2)} czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokdt w 1 egz. wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 6 do
niniejszej instrukeji. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czgsci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo, osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowos¢ zawiadamia na
piémie dyrektora generalnego, kidry nastgpnie =zobowigzany jest zarzadzié ponowne
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§11

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce prawnego,
gltownego ksiegowego 1 zatwierdzony przez dyrektora generalnego moga by¢ stosowane
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uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacija,
3) zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Wniosek 1 jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko okreslonych w
nim sktadnikéw majatkowych.

2. Uproszezona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

1) wyposaZenia wydanego do stalego uzytkowania pracownikom danej komérki
organizacyjnej; polega na sprawdzeniu posiadania powierzonych pracownikom
przedmiotéw, w oparciu o dokumenty i ewidencj¢, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci
przez pracownika,

2) mozna tez =zastosowaé metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié protokét.

3) ksigzek, czasopism, drukéw przez wyrywkowe poréwnanie zapiséw w ksiedze
inwentarzowej ze stanem rzeczywistym i indywidualnymikartami.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami oséb
przeprowadzajacych poréwnanie, pod informacja wpisang do ksiggi inwentarzowej,
o dacie i zakresic inwentaryzacji.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé¢ w protokole.
§12

1. Wyceny rzeczowych skfadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie gidwnego ksiggowego pracownicy ksiegowosci.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu ich wartosci wedhug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ na arkuszach spisowych lub zestawieniach zbiorczych. Zestawienia
wyceny skladnikéw majgtkowych powinny by¢ powigzane z odno$nymi pozycjami w arkuszach
spiséw z natury.

4. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiggowoéci nalezy uwazaé:

1) przy wycenie $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu warto$¢ poczatkows
z ewidencji ksiggowej z uwzglednieniem ewentualnej przeceny §rodkéw trwatych,

2) przy wycenie pozostatych materiatéw pelnowartosciowych cene zakupu lub ceng ewidencyina,
3) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzei na cele inwestycyijne cene nabycia,

4) przy wycenie inwestycji i remontéw kapitalnych rozpoczetych nakiady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy ustalié¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartoéciowej.

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo - wartosciowa musi byé
uzgodniona z ewidencjg ilosciows, tj. z kartotekami i ksiegamiinwentarzowymi.

7. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
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2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody, gdy nastgpita catkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

8. Niedobory kwalifikuje si¢ na:
1) ubytki naturalne,
2) niedobory nadzwyczajne oraznazawinione iniezawinione.

Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wiasciwoscei fizykochemicznych danego artykutu.

Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaty zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. kradziezy, klgsk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub cze$ciowego zmniejszenia sig
sktadnikéw majatku na skutek diugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania,

3) niedobory i szkody niezawinione i zawinione.

Do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale
z przyezyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan majatku lub innych oséb.

Do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale z winy 056b
materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatku lub innych oséb bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenic mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu skladnikéw majatku.

9. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastgpujace zasady
postgpowania:

1} zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikéw majgtku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania
7 ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
powinno byé wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢
stopien winy lub jej brak ze strony 0séb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

4) w przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
byé kompensowane tylko wtedy, pdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim nastepujgcym
warunkom:

a. zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b. dotyczg jednej osoby materiainie odpowiedzialne;,

c. zostaty stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotyczg skladnikéw majgtku w
jednakowych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

5) ilo$¢ oraz warto$é niedobordw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sig przyjmujac za
podstawe ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng skfadnikéw majgiku
wykazujaeych roznice inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkdw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu,

10.Ustalone przez komisje inwentaryzacyjng nadwyzki i niedobory wraz z wnioskami co do sposobu
ich rozliczenia, po zaopiniowaniu przez gldwnego ksiggowego, podlegaja zatwierdzeniu przez
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dyrektora generalnego.
Wzor protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukeji,

11.Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo - wartosciowej na
podstawie:

1) zestawiefi zbiorczych,

2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.
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do Zatacznika nr 6
zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 15
Glownego Geodety Kraju
z dnia 30.06.2025 r.

Terminy, przedmiot i uwarunkowania inwentaryzacji.

Termin inwentaryzacji

Przedmiot inwentaryzacji

Corocznie w ostatnim dniu roku
obrotowego

Nie rzadziej niz co 4 lata
- w ostatnim kwartale roku

Co najmniej raz w roku obrotowym
w IV kwartale

Srodki pieniezne w:
- kasie
- narachunkach bankowych
- bony ZFSS
a) Srodkitrwale,
b} s$rodkitrwateo
charakterze
wyposazenia,
¢) zbior wbibliotece
d} gwarancje bankowe
e) wartodci niematerialne i prawne
nie wymienione w ninigjszej tabeli aktywa
i pasywa




do Zalgcznika nr 6
zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 15
Gldéwnego Geodety Kraju
zdnia  30.06.2025r.

(pieczatka komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z przeprowadzeniem inwentaryzacji o§wiadczam, ze:

b

2)

3)

4)

wszystkie dowedy przychodowe i rozchodowe dotyczace Srodkéw materialnych,
powierzonych mojej pieczy zostaly zaksiggowane we wihasciwych dla  nich
urzadzeniach ksiggowych (w ksiedze inwentarzowej, w kartotece materialowej).
Niezaksiegowanych dowodéw nie posiadam.

zapisy ksiggi inwentarzowej i kartoteki materialowej oraz ich salda koficowe zostaly
uzgodnione z urzgdzeniami ksiegowosci w dniu ....coceeiiiiinnns i nie wykazuja
réznic. ®

w pomieszczeniach pozostajgcych pod moim nadzorem nie ma zadnych $rodkow
materialnych, ktére sa wlasnodcia Urzedu, a ktdre nie zostaly zarejestrowane
odpowiednich urzadzeniach (ksiega inwentarzowa, kartotekamateriatowa).

w pomieszczeniach pozostajacych pod moim nadzorem znajdujg si¢ nastgpujace
$rodki materialne, stanowigce wlasno$¢ obca:

L.p.

Przedmiot stanowi Przedmiot
Przedmiot (opis) Znaki lub wlasnoéé (podad WYPOZYCZONY
cechy czyja) dnia

(podpis osoby odpowiedzialnej za
mienie w zespole, magazynie, itp.)

Warszawa, dmia ..oveoeeereeeeeceecieen

X UWAGA: W przypadku, gdy stwierdzone zostaly réznice, nalezy na odwrocie niniejszej
deklaracji podac pozycje, ktérych dotycza te réznice oraz ich wysokosc¢.



do Zafacznika nr 6
zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 15
Gléwnego Geodety Kraju
zdnia 30 .06.2025 7,

stanowisko

Odwiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialne za powierzone mi mienie, ze nie mam
zadnych roszczen i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci
I jakosei zinwentaryzowanych skiadnikdéw majatkowych

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Warszawa, dnia .....eeeeeeevrvnenne,



do Zalacznika nr 6
zalgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 15
Gléwnego Geodety Kraju
z dnia 30.06.2025 1.

Protokolnr ..covvvvnvnnens

z inwentaryzac]i gotowki wkasie. ... przeprowadzonej
WodnIU e od godz...ccoiimmereiiiiieeee do g0dZ..ceeviirien,
przez zespdl spisowy, powolany zarzgdzeniem nr ..., Z A0ia v,

w skladzie:
1) przewodniCZacy ..occimrmvnrrressseenaneneinens
2) CZIONEK oo
3) czbonek ..o

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1) Rzeczywisty stan gotdwki w kasie: L zt.
Stan gotdwki wg raportu kasowego nr ..., ZANf8 i zt.
Nadwyzka/Niedobér* zh
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

= KPnr...oeeeczdnia o,

= KWonr . zdnia oeeeeerriiienene

2) Tnne wartoSCl PIENIEZIE ...oooiieciiiriicirrieree e e e rrtis st bbb b b e e e e b e

3) Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badZz niezgodnosc)
z ewidencja:

Protoko! niniejszy sporzadzone w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w Kkasie. W zwigzku z ustaleniami, zawartymi w niniejszym protokole, osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezer/wniosta nastgpujace zastrzezenia*




Akceptacja Dyrektora Generalnego
do Zafacznika nr 6
zatgeznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 15
Glownego Geodety Kraju
zdnia 30.06.2025r,

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie zarzadzenia nr ... z dnia w sprawie

Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku ......ccoeccvevnnnenn.. Zostata powotana Komisja
Inwentaryzacyjna w sktadzie:

oraz zespoly spisowe w sktadzie:

1} Zespdt spisowy nr ...

Zespot do protokolarnej weryfikacji z kont ksiegowych z dokumentacja:
Bttt itr ettt cescr s e e bk a5 et RR 1 Rt 4444 A2 A4 4t s em RS AR e RO Ae AT S e R R R OR Rkt ee et et see e e e

Zespdt do oceny przydatnodci gospodarczej skiadnikéw majgtkowych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych:

Bt tist e enrte e en e rere s e seasaa e v bbb s RS s srsbae st R4 bbbt e nee e
Inwentaryzacja zostata przeprowadzona metoda ........... Na POASTAWIE vt cstee e e

w celu ustalenia faktycznego stanu aktywow i pasywow w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i
Kartografii,

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych powierzonych pracownikom do osobistego uzytkowania
zostata przeprowadzona METOUG ...t e s erb e s s sos s s s s et s s e ene s semen

Inwentaryzacja wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym podmioctom zostata
przeprowadzona drogq uzyskania pisemnego potwierdzenia wynikdw spisu z natury,

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona w lokalizacjach, w ktdrych znajdujg sig sktadniki majgtku




W dNiU vorevereesrs e CZiONkowie zespotow spisowych zostali przeszkoleniu z przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Prace inwentaryzacyjne byly przeprowadzane zgodnie z harmonogramem prac
inwentaryzacyjnych, ktéry zostat dofgczony jako zatgcznik do ww. zarzadzenia,

Do zadari Komisji Inwentaryzacyjnej, zgodnie z tredcig zarzadzenia nalezato przeprowadzenie
inwentaryzacji okresowej w zakresie:

Powstate w czasie inwentaryzacji kwestie sporne dotyczyly:

Whnioski Komisji [nwentaryzacyjnej:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czionkow zespolu spisowego
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do Zafacznika nr 6
zatgeznik nr 7

do Zarzadzenia nr 15
Gidwnego Geodety Kraju
zdnia 30.06.2025r.

(nazwa jednostki) (miejscowo$é, data)

Protokol weryfikacji salda konta

przeprowadzonej wg stanu na dzien

Wwyniku przeprowadzonej w dniu «........coccvveen e, weryfikacji zespdt weryfikacyjny w skiadzie:
T ———————

e e e et en e et en et sanas

G e e e s stwierdzit, ze saldo konta ............... jestrealne i

prawidiowo ustalone.

Ustalono, Ze na saldo konta skiadajg sie nastepujgce pozycie:

Razem:

Podpisy czionkéw zespotu weryfikacyinego: Paodpis glownego ksiegowego:

................................................................................ Podpis dyrektora generalnego:
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do Zalacznika nr 6
zatacznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr 15
Gldwnego Geodety Kraju
zdnia .06.2025r.

pieczed jednostki

Protokél rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrZEWOAMICZACY ..eveeecerieiinrinrieitetteete e eeeees st e sae st e seeseeeeassesseaessosnens
stanowisko stuzbowe
2 CZIONEK .....oonreiiiic ettt st ettt ea sttt
3Y CZIONEK vt ene e ennes
A) CZIONEK ..ot ettt et eeeeea
5) CZIONEK .ottt ettt bt et e eteeeeane
na posiedzeniu w dniu ......ccccoeevriiviiirneninn. , dotyczacym inwentaryzacji W......ccoeveeueene...
........................................... wdniach ..., arkusz spisu z, natury nr
........................ , dokonala nastepujacego rozliczenia:

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji - wedtug zatacznika nr 1.

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz okreslonych w pkt. I wedhg
zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych - wartosc:
I. ogodtem niedobory ..oovvvvvirevcievincnnn, zk.
2. ogétem nadwyzKi ....overeerveninnnnenen, zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala,
co nastepuje:




2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn Wwyszezeg6lnionych powyzej niedobordéw
T BAWYZEK vttt vssesceetiees e s es et ssisss st eera s s e RS0

3, Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory 1 nadwyzki nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisaé w ci¢zar kosztow lub start jednostki,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

V. Opinia gléwnego ksiegowego Urzedu w okresie przeprowadzania kontroli wewngtrznej,
obejmujgcej badanie rzetelnosei i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

VI. Decyzja kierownika jednostki:

1. Niedobory (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly/nie powstaly skutkiem
CZynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organy powolane do $cigania
PEZESTEPSIW e e s et e e e et a s aa e e st as e e s e e aaeas




2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki nalezy przyjaé na stan
i zaewidencjonowac w trybie przewidzianym w przyjetej polityce rachunkowosel.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione,
obcigzy¢ ich wartoseia .ovevvvvvreeenecieseees zh Panig/Pana .........coooeniiiiiniiiicieee,
.......................................... i dochodzié roszczen z tego tytulu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione
ispisa¢ ich warto§¢ w Kwocie ..o, w ciezar start (kosztow)
Urzedu.







