ZARZADZENIE Nr 6/2022
DYREKTORA GENERALNEGO
EODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 10 marca 2022 .

w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w L.odzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 pkt 1 lit. e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 i 2447) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pozn. zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy
Z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) zarzadza sie,
co nastegpuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ przeprowadzania inwentaryzacji w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy wydzialow/biur Lodzkiego Urzgdu Wojewodzkiego w todzi ponosza
odpowiedzialnos$¢ za prawidlowa realizacje Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Lodzkim
Urzedzie Wojewo6dzkim w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 20/2010 Dyrektora Generalnego r.odzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 16 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi, zmienione zarzadzeniem Nr 20/2011
z dnia 8 wrzesnia 2011 1.2, Nr 29/2016 z dnia 20 pazdziernika 2016 r.3 oraz Nr 15/2021 z dnia
4 sierpnia 2021 r.*

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773, 1927,
1981, 2270.

2 Zarzadzenie Nr 20/2011 Dyrektora Generalnego £.6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w £odzi z dnia 8 wrzesnia 2011 r.
zmieniajace Zarzgdzenie Nr 20/2010 Dyrektora Generalnego tLodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi z dnia
16 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w L.6dzkim Urzgdzie Wojewddzkim
w Lodzi.

8 Zarzadzenie Nr 29/2016 Dyrektora Generalnego £6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w fodzi z dnia 20 pazdziernika
2016 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 20/2010 Dyrektora Generalnego L.odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi z dnia
16 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w £odzkim Urzgdzie Wojewodzkim
w Lodzi, zmienione Zarzadzeniem 20/2011 z dnia 8 wrzesnia 2011 r.

4 Zarzadzenie Nr 15/2021 Dyrektora Generalnego 1.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi z dnia 4 sierpnia 2021 .
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora Generalnego

Lédzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
z dnia 10 marca 2022 r.

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji

w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

ROZDZIAL 1

Zasady ogolne

§ 1. Instrukcja ma na celu okreslenie zasad i1 trybu postgpowania przy ustalaniu
rzeczywistych stanow sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w posiadaniu Lodzkiego Urzedu

Wojewodzkiego w Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura oraz kierownika
rownorzednej komoérki organizacyjnej, uzywajacego innego tytutu stuzbowego, jego zastepce
albo osob¢ upowazniona;

2) GKU — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Urzegdu, a podczas jego nieobecnosci

zastepce Glownego Ksiggowego Urzedu lub osobe upowazniona;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ £.6dzki Urzad Wojewodzki w Lodzi;

4) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub biuro oraz inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu wymienione w § 8 Regulaminu Organizacyjnego 1.6dzkiego Urze¢du
Wojewddzkiego w Lodzi;

5) OWU - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Wydatkéw Urzedu w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu;

6) uor — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021 r. poz. 21,7 z p6zn. zm.);

7) OTA —nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Techniczno — Administracyjny w Biurze Administracji
i Logistyki;

8) osobie odpowiedzialnej za mienie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ wyznaczong przez

Dyrektora Wydzialu do prowadzenia ewidencji mienia w Wydziale.

§ 3. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w magazynie Obrony Cywilnej] Wydziatu

Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu reguluje odrebna instrukcja.

§ 4. Celem inwentaryzacji przeprowadzanej w Urzgdzie jest ustalenie rzeczywistego stanu

aktywow 1 pasywoOw na oznaczony dzien i na tej podstawie:



1) dokonanie weryfikacji poprawno$ci danych ewidencji ksiggowej droga ich poroéwnania ze
stanem faktycznym oraz przeprowadzenie wynikajacych z weryfikacji korekt kosztow
i przychodow Urzedu;

2) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za majgtek tj. Dyrektora danego Wydzialu oraz
pracownikow, ktorym powierzono mienie;

3) dokonanie oceny stanu oraz przydatnosci sktadnikow majatku Urzedu;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem Urzedu;
5) wzmocnienie kontroli wewnetrznej majatku Urzedu.

§ 5. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow Urzedu ustala si¢ droga:

1) spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania warto$ci z danymi zawartymi
w ksiegach rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

2) otrzymania z bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic;

3) poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji realnej warto$ci tych sktadnikow.

§ 6. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:
1) aktywa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe,
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, §rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkoéw trwatych w budowie;
2) znajdujace si¢ w Urzedzie sktadniki aktywow, bedace whasnoscig innych jednostek, powierzone

jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

§ 7. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych roéznic, obejmuje si¢:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki;

2) naleznosci z uwzglgdnieniem zapisow § 8 ust. 1 pkt 1 zgodnie z zasadami szczegétowo
okreslonymi w § 25 niniejszej instrukcji;

3) powierzone kontrahentom Urzedu wilasne sktadniki aktywow, zgodnie z zasadami szczegolowo
okreslonymi w § 26 niniejszej instrukcji.

§ 8. 1. Inwentaryzacja w drodze pordéwnania danych ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci tych sktadnikow, obejmuje sig:



1) $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty a takze prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, naleznosci sporne i watpliwe, nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sOb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz tytutow publicznoprawnych;

2) aktywa i pasywa nie wymienione w § 6 i § 7 oraz wymienione w § 6 i § 7 , jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe;

3) srodki trwate w budowie, w przypadku ktorych nalezy sprawdzi¢ czy nie zostaty juz przekazane
do uzytkowania bez udokumentowania i ujecia w ewidencji ksiegowej, albo czy nie zaniechano
ich budowy;

4) srodki trwate znajdujace si¢ poza jednostka, w przypadku kiedy jednostka, w ktorej si¢ aktualnie
znajduja, nie potwierdza ich stanu ustalonego droga spisu z natury;

5) wartosci niematerialne i prawne.

2. Inwentaryzacja o ktérej mowa w ust. 1 odbywa si¢ zgodnie z zasadami szczegdtowo

okreslonymi w § 20 — § 23 niniejszej instrukcji.
ROZDZIAL 11

Zakres, metody i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzaciji

§ 9. Inwentaryzacja majatku Urzedu moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji;

2) inwentaryzacji wyrywkowej, ktora polega na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§ 10. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala Dyrektor Generalny Urzedu

W rocznym planie inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury:

1) zapaséw materiatlowych, towarow znajdujacych si¢ w strzezonym magazynie Urzedu i objetych
ewidencja ilo§ciowo — warto§ciowa — przeprowadza si¢ drogg spisu z natury raz w ciggu 2 lat (w
dowolnym okresie), za§ w roku, w ktorym nie przeprowadza si¢ spisu z hatury — droga
weryfikaciji;

2) znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwalych w budowie — przeprowadza si¢ co 4 lata drogg spisu z natury (w dowolnym
okresie roku), za§ w pozostatych latach — w drodze weryfikacji;

3) pozostatych sktadnikow aktywow i pasywow - rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, za$ konczy do 15 dnia nastgpnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie

stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku



obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu obrotow, jakie miaty miejsce miedzy tym

dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

§ 11. 1. Oproécz inwentaryzacji wynikajacych z § 10 nalezy przeprowadzi¢ rowniez
inwentaryzacje droga spisu z natury:

1) na dzien zmiany w danej komorce organizacyjnej urzedu, osoby obcigzonej odpowiedzialnoscia
materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikow aktywoéw i pasywow, osoby
odpowiedzialnej za mienie oraz zmiany kasjera Urzgdu;

2) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (pozar, wtamanie itp.);

3) w dowolnie ustalonym terminie, w razie utworzenia lub likwidacji stanowiska albo zmian
osobowych na stanowisku Dyrektora Wydziatu.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji wydaje Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 12. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie odpowiedzialnej lub zespolowi osdb wspdtodpowiedzialnych objete zostaly spisem

Z natury w jednym terminie.
ROZDZIAL 111

Komisja Inwentaryzacyjna

§ 13. 1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie w drodze spisu z natury,
Dyrektor Generalny Urzedu powotuje stala Komisje Inwentaryzacyjng 1 wyznacza sposrod jej
cztlonkéw przewodniczacego oraz zastgpce przewodniczacego, ktory bierze czynny udziat
w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku nieobecnosci przewodniczacego przejmuje
jego obowigzki. Przewodniczacy 1 Z-ca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej sa osobami
posiadajacymi wiedze¢ i umiejetnosci z przedmiotu i techniki spisu, oceny przydatno$ci majatku
uszkodzonego, niepetnowarto$ciowego oraz wiedze w zakresie trybu postepowania
Z nim.

2. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1 wchodzi minimum
15 statych cztonkow. Z jednego Wydziatu nie moze by¢ wiecej niz trzech pracownikow.

§ 14. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢:

1) GKU;
2) pracownicy prowadzacy ewidencj¢ sktadnikow majgtkowych objetych spisem oraz majacy
dokonywa¢ wyceny 1 rozliczenia spisu z natury, w szczeg6élnosci pracownicy OWU oraz
komorek organizacyjno — administracyjnych lub innych komoérek merytorycznych,

prowadzacych ewidencje analityczng wybranych sktadnikow aktywows;



3) pracownicy, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majagtkowe, w zakresie
spisu majatku, za ktory przyjeli odpowiedzialno$¢;

4) inne osoby, ktore nie zapewniajg prawidlowego 1 bezstronnego dokonywania spisu
tj. W szczegolnosci pracownicy nie posiadajagcy odpowiednich kwalifikacji zawodowych,
pracownicy bedacy krewnymi lub powinowatymi o0s6b odpowiedzialnych w rozumieniu
art. 617 oraz art. 618 ustawy z dnia 26 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1359, z p6zn. zm.) lub pozostajace z tymi osobami w takich stosunkach,
ktore moga budzi¢ watpliwos¢ co do ich bezstronnosci.

§ 15. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) nadzor nad catoécig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;
2) sporzadzenie podziatu Urzedu na pola spisowe odpowiadajace granicom Wydziatow;

3) powotanie zespotow spisowych i wydanie pisemnego polecenia przeprowadzenia spisu we
wskazanym polu spisowym, zgodnie z kartg obiegu dokumentu nr 1- wzor nr 1;

4) powotanie kontrolerow spisowych;

5) zapoznanie wszystkich osob biorgcych udziat w pracach Komisji oraz zespolow spisowych z
trescig niniejszej Instrukcji;

6) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury przed
rozpoczeciem inwentaryzacji,

7) oznaczenie arkuszy spisu z natury i przydzielenie ich zespotom spisowym po uprzednim
zaewidencjonowaniu w ksigzce drukow Scistego zarachowania;

8) dopilnowanie terminowej realizacji harmonogramu prac inwentaryzacyjnych, a w przypadku
istotnych odchylen zawiadomienie niezwtocznie na pismie Dyrektora Generalnego Urzedu;

9) zawiadomienie Dyrektora Wydziatu odpowiedzialnego za gospodarowanie majgtkiem Urzgdu o
stwierdzonych podczas spisu nieprawidlowosciach z zakresu gospodarowania $rodkami
trwalymi 1 innymi sktadnikami majatkowymi Urzedu;

10) przyjmowanie od zespotéw spisowych arkuszy spisowych i sprawozdan z przeprowadzonej

inwentaryzacji;

11) podjecie decyzji, o dodatkowym spisie tej czesci sktadnikow, ktore na podstawie otrzymanych
informacji nie zostaty spisane;

12) przekazanie GKU kompletnych i sprawdzonych arkuszy spisowych w celu dokonania wyceny i
ustalenia ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych, w przypadku przeprowadzania
inwentaryzacji metoda reczna, o ktorej mowa w § 22 pkt 2;

13) weryfikacja zestawien roznic inwentaryzacyjnych w celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz
przygotowanie, w formie protokotu, wnioskéw dotyczacych wtasciwego rozliczenia

niedoborow 1 nadwyzek;



14) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.
§ 16. Do obowiazkéw cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) przeglad pdl spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich przygotowania
do inwentaryzacji i pisemne sporzadzenie raportu z dokonanego przegladu;
2) przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzacji;
3) organizacja spisOw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem;
4) dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek skladnikow przy uwzglednieniu stopnia ich
przydatnosci 1 dotychczasowego zuzycia;
5) dokonanie weryfikacji roznic w trybie ustalenia przyczyn ich powstania;
6) przygotowanie wnioskOw o uznanie niedoborow i szkod za zawinione lub niezawinione;
7) sformutowanie wnioskow w zakresie dokonania kompensat niedoboré6w i nadwyzek.
§ 17. Na czas przeprowadzania inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

powotuje zespoty spisowe i kontrolerow spisowych.

ROZDZIAL 4

Zespoly spisowe

§ 18. Do obowigzkow zespotow spisowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi Urzedu dotyczacymi trybu oraz zasad
przeprowadzania inwentaryzacji;

2) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

3) obstuga i zabezpieczenie mobilnego kolektora danych;

4) pobranie za pokwitowaniem odpowiednio oznaczonych arkuszy spisowych;

5) przeprowadzenie spisu inwentaryzacyjnego w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z
harmonogramem prac inwentaryzacyjnych;

6) przyjmowanie od osob prowadzacych ksiegi inwentarzowe oswiadczen wstepnych i koncowych,
zgodnie ze wzorami nr 2 1 3 okre$lonymi w karcie obiegu dokumentu nr 1;

7) informowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich nieprawidtowosciach i
przeszkodach mogacych mie¢ negatywny wplyw najako$¢, rzetelnos¢ 1 terminowos¢
przeprowadzanego spisu;

8) niezwloczne przekazanie Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej materiatow
Z przeprowadzonego spisu oraz sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, zgodnie
ze wzorem nr 4 okreslonym w karcie obiegu dokumentu nr 1;

9) na wniosek Przewodniczacego Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci na wniosek Zastepcy
Przewodniczacego  wykonanie  powierzonych  czynnosci  wynikajacych  z przepisow

wewnetrznych Urzedu dotyczacych trybu oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji.



ROZDZIAL 5

Kontrolerzy spisowi

§ 19. Do zadan kontroleréw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi  Urzedu dotyczacymi trybu oraz zasad
przeprowadzania inwentaryzacji;

2) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

3) przeprowadzenie wyrywkowych kontroli w zakresie prawidtowosci dokonanego spisu ze stanem
faktycznym inwentaryzowanego pola spisowego;

4) umieszczenie na arkuszach spisu adnotacji o dokonanej kontroli;

5) ztozenie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdan z przebiegu Kkontroli,

zgodnie ze wzorem nr 5 okre§lonym w karcie obiegu dokumentu nr 1.

ROZDZIAL 6

Etapy inwentaryzacji

§ 20. Realizacja czynnosci inwentaryzacyjnych odbywa si¢ etapowo:

1) etap | obejmuje przygotowanie do inwentaryzacji;
2) etap Il poswigcony jest dokonaniu spisow z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami
i weryfikacji stanow ksiggowych;
3) etap III obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majatku i wyjasnienie
przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.
§ 21. Etap | — przygotowanie do inwentaryzacji.
1) Czynnosci wykonywane w I etapie stuza odpowiedniemu przygotowaniu inwentaryzacji oraz
obejmuja one miedzy innymi:
a) wydanie zarzadzenia Dyrektora Generalnego Urzgdu 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji,

b) powotanie zespotow spisowych i kontroleréw spisowych,
c) opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

d) dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych i uzupetnienie dokumentow dotyczacych

zdjecia z ewidencji sktadnikow majatku wycofanego z uzytkowania,

e) przygotowanie pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow do inwentaryzacji,
migdzy innymi poprzez zweryfikowanie stanu srodkow trwatych

i wyposazenia wpisanych na wywieszkach znajdujacych si¢ w pokojach,

f) uzgodnienie ewidencji ilosciowej z OTA oraz warto$ciowej z OWU;



2) Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 lit. f Biuro Administracji i LogistykKi
przekazuje do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie sktadnikow
majatkowych przekazanych do uzytkowania innym jednostkom. Przewodniczacy na podstawie
przedmiotowych zestawien wzywa jednostki posiadajagce mienie Urzedu do przeprowadzenia
inwentaryzacji ww. mienia droga spisu z natury na dzien przeprowadzanej inwentaryzacji
okresowej w Urzedzie. Informacja o wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi¢ bedzie
podstawe do podjecia przez Urzad decyzji o sposobie wyjasnienia, rozliczenia 1 ujecia
w ewidencji ewentualnych roznic migdzy stanem rzeczywistym a wykazanym w ksig¢gach
rachunkowych Urzedu.

§ 22. Etap Il — dokonywanie spiséw z natury oraz ustalenie stanu majatku.

1) Etap II ma zapewni¢ wykonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji przez zespoty spisowe oraz ustalenie stanu majatku;

2) Dokonywanie spisow z natury moze odbywaé si¢ metoda rgczng lub automatycznie przy
zastosowaniu elektronicznego programu ewidencji majatku ,,Optiest”;

3) Automatyczna inwentaryzacja polega na wykonywaniu spisu z natury przy uzyciu mobilnego
kolektora danych, do ktérego dane wprowadzane sg przez skanowanie umieszczonych na
srodkach trwatych oraz pozostatych srodkach trwatych, etykiet z kodem kreskowym;

4) Wybor sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji okre§la Zarzadzenie, o ktorym mowa
w § 21 pkt 1 lit. a;

5) Osoba odpowiedzialna za ewidencje¢ drukow Scistego zarachowania w OTA, wydaje arkusze
spisowe Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w ilosciach niezbednych do
przeprowadzenia spisu, a po jego zakonczeniu zobowigzana jest do prawidtowego rozliczenia
wszystkich wydanych drukéw;

6) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje cztonkom zespotéow spisowych arkusze
spisu z natury zawierajgce co najmniej:

a) numer arkusza spisowego,

b) piecz¢¢ jednostki,

c) okreslenie rodzaju i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji,
d) okreslenie pola spisowego,

e) oznaczenie uniemozliwiajace zamiang arkusza w postaci parafy Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej;

7) W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji automatycznie, arkusze spisowe generowane sg z

programu ewidencji majatku ,,Optiest”;



8) Osoba odpowiedzialna za mienie powinna by¢ obecna przy dokonywaniu spisu, a W przypadku
jej nieobecnosci, osobe zastepujaca wyznacza Dyrektor Wydziatu;

9) Przed przystapieniem do spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych, zespot spisowy
pobiera od 0séb odpowiedzialnych za mienie os§wiadczenie wstgpne (karta obiegu dokumentu
nr 1 — wzor nr 2);

10) Z chwilg rozpoczgcia spisu zabronione jest przyjmowanie, wydawanie lub przemieszczanie
spisywanych sktadnikow majatkowych. W przypadku koniecznosci przyjecia, wydania lub
przemieszczenia sktadnikow, moze si¢ to odby¢ w nadzwyczajnych przypadkach i wylgcznie
za pisemng zgoda Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

11) Sktadniki majatkowe przyjete w trakcie spisu, zespol spisowy magazynuje w odrebnym
miejscu, oznaczajac je w widoczny sposob;

12) Na dowodach przyjecia lub wydania sktadnikow majatkowych w trakcie spisu, zespot spisowy
zamieszcza adnotacj¢ ,,przed spisem” lub ,,po spisie” w zalezno$ci od tego, czy sktadniki
spisywane zostaty wpisane do arkusza spisowego;

13) zespoty spisowe dokonuja spisu z natury droga przeliczania inwentaryzowanych sktadnikow
majatku;

14) Podczas spisu zespOt spisowy odnotowuje kazda niekompletno$¢ sktadnika majatku lub
wyposazenie go w cze$ci dodatkowe Iub peryferyjne niewykazane w ewidencji, fakt
wylaczenia z uzytkowania, uszkodzenia, lub stan odbiegajacy od stanu jaki jest wlasciwy dla
srodka trwatego w okreslonym wieku;

15) Informacja, o ktorej mowa w pkt 14 stanowi zatgcznik do arkusza spisowego;

16) W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metodg reczng, w arkuszach spisowych nalezy
postugiwac si¢ nazwami stosowanymi w ewidencji majatku, dla utatwienia rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

17) Przy wypelnianiu arkuszy spisu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady:

a) arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych kopie,
po dokonaniu spisu, otrzymuja osoby odpowiedzialne za mienie, za$ oryginaty przekazane
zostaja do OWU,

b) na arkuszu spisowym winny by¢ wypeklione wszystkie kolumny arkusza dotyczace
liczby porzadkowej, numeru inwentarzowego, nazwy przedmiotu, jednostki miary oraz

ilosci spisywanych sktadnikow,
C) zapisy powinny by¢ dokonane w sposob staranny, trwaty i czytelny,

d) zapisy, przy przeprowadzaniu inwentaryzacji metoda r¢czng, nalezy dokonac

atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym,



e) niedopuszczalne jest pozostawienie niewypetnionych wierszy,

f) niedopuszczalne jest zamazywanie, przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie, badz

usuwanie w inny sposéb dokonanych zapisow,

Q) poprawianie btgdnego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie nieprawidtowe;
tresci lub kwoty 1 wpisanie tresci lub kwoty prawidlowo w taki sposob, aby tres¢ i kwote

btednego zapisu mozna byto odczytaé,

h) obok zapisu poprawionego w sposob okreslony w lit. g cztonkowie zespotu spisowego
oraz osoba obecna przy spisie, muszg zamiesci¢ swoje podpisy wraz z wpisaniem daty

dokonania poprawki,

i) zapisy muszg by¢ dokonywane biezagco w porzadku chronologicznym w cigglo$ci
liczby porzadkowe;,
J) zapisy winny by¢ kompletne, co oznacza, ze wszystkie spisane sktadniki powinny by¢

ujete w arkuszach spisu na dzien, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacje, niezaleznie od

daty, w ktorej wypeia si¢ formularze spisowe,

K) wpisu nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika
majatku oraz w sposdb umozliwiajacy osobie prowadzacej ksiegi inwentarzowe

sprawdzenie prawidtowosci tego spisu;

18) Arkusze spisowe powinny by¢ zakonczone klauzulg ,,spis zakonczono na poz. ............. ” oraz
podpisane przez wszystkich cztonkow zespotu spisowego oraz przez osoby odpowiedzialne za
mienie, a takze oznaczone datg i godzing rozpoczgcia i zakonczenia Spisu;

19) W przypadku koniecznosci anulowania arkusza, powinien by¢ on przekreslony przekatnie i
oznaczony w poprzek druku, napisem ,anulowano”, a nastgpnie dolgczony do zapisanych
arkuszy, zachowujac numer biezacy;

20) Po zakonczeniu spisu zespol spisowy odbiera od osoby odpowiedzialnej za mienie
o$wiadczenie koncowe zawierajace stwierdzenie o wniesieniu lub braku uwag do
przeprowadzonego spisu (karta obiegu dokumentu nr 1 — wzor nr 3);

21) Jezeli przyczyna odmowy podpisania o$wiadczenia jest zastrzezenie co do prawidlowosci
ustalonych stanow, zespdt spisowy dokonuje ponownego przeliczenia zakwestionowanej
pozycji. Po stwierdzeniu ewentualnej pomylki na arkuszu spisowym zostaje dokonana

odpowiednia poprawka, zgodnie z zasadami wypelniania arkusza;



22) W przypadku odmowy zlozenia podpisu na o$wiadczeniu, zespot spisowy sporzadza protokot,
na ktorym osoba odpowiedzialnej za mienie wpisuje uzasadnienie odmowy. Protokoét taki
mozna sporzadza¢ na odwrotnej stronie o$wiadczenia;

23) Zespot spisowy obowigzany jest sprawdzi¢, czy wszystkie arkusze spisu z natury zostaly
podpisane przez osoby uczestniczace w spisie;

24) Wypehlnione arkusze spisowe zespot spisowy przekazuje Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej. Rownocze$nie z arkuszami spisowymi zespol sktada sprawozdanie z
przeprowadzonego spisu (karta obiegu dokumentu nr 1 — wzoér nr 4).

§ 23. Etap Il — wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanéw majatku oraz
rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

1) Wycena spisbw 1 sporzadzenie zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych, w przypadku

przeprowadzania spisu z natury metoda reczna, o ktorej mowa w § 22 pkt 2:

a) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, przekazuje je do GKU w celu

dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych,

b) po otrzymaniu arkuszy spisu z natury GKU powierza wyznaczonym pracownikom Biura

Kadr, Plac 1 Budzetu wyceng spisanych sktadnikow majatku,

€) wycena dokonywana jest przez przemnozenie spisanych w arkuszach iloSci przez stosowang

w ksiegowosci cene ewidencyjna,

d) po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne

poprzez porownanie stanow spisu z natury ze stanami ewidencyjnymi,

e) jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiagg rachunkowych, powstaje niedobdr, a w

sytuacji odwrotnej — nadwyzka,

f) w przypadku stwierdzenia ro6znic ilosciowo — wartosciowych, pracownik dokonujacy wyceny

sporzadza zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
g) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — niedoboré6w powinno zawiera¢ co najmniej:
— nazwe przedmiotu,
— numer inwentarzowy,
— 1los$¢ 1 warto$¢ wynikajaca z ewidencii,

h) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych — nadwyzek powinno zawiera¢ co najmniej:



— nazwe przedmiotu,

— numer inwentarzowy, jezeli wystepuje,

— ilo$¢ stwierdzong podczas spisu,

— powigzanie z arkuszem spisowym, w ktorym zostat ujety;

2) W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej automatycznie, wycena wartosci poszczegolnych
sktadnikow majatkowych oraz zestawienie roznic inwentaryzacyjnych generowane jest z

programu ewidencji majatku ,,Optiest”;
3) Weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych:

a) w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metoda r¢czng, wyniki wyceny i rozliczenia
spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez
pracownikow dokonujacych wyceny, za posrednictwem GKU, Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej,

b) w celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne,

c) w trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
odpowiedzialnej za mienie zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych. Zaakceptowane przez Dyrektora Wydziatu wyjasnienie nalezy

niezwlocznie ztozy¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

d) rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego jest protokot, w ktorym Komisja
Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw

I nadwyzek inwentaryzacyjnych,

e) zaopiniowany przez GKU i radcg¢ prawnego protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
podpisany przez Dyrektoréw Wydzialow, w ktérych wystapity réznice, podlega akceptacii
przez Dyrektora Biura Administracji i Logistyki

1 zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) Rozliczenie spisu inwentaryzacyjnego:

a) ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,

na ktory przypadat termin inwentaryzacji,



b) rozliczone roznice inwentaryzacyjne zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Urze¢du

stanowig podstawe do:

— zaksiggowania, rozliczenia roéznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych,

— dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

— windykacji naleznoS$ci z tytutu niedoborow i szk6d uznanych za zawinione.

§ 24. Inwentaryzacja magazynu:

1) przed rozpoczeciem inwentaryzacji, magazynierzy podpisujg oswiadczenie, ze wszystkie
dokumenty przychodowe i1 rozchodowe zostaty przekazane do OWU, wszystkie materialy
przyjete fizycznie przez magazyn, zostaty przyjete formalnie, a wydane fizycznie z magazynu —
zostaty rozchodowane;

2) magazynierzy czynnie uczestniczg w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej i podpisuja arkusze
spisu z natury jako osoby materialnie odpowiedzialne;

3) w czasie inwentaryzacji w uzasadnionych przypadkach (awaryjnych), dopuszcza si¢ mozliwos¢
przyjmowania do magazynu lub wydawania materialow z magazynu, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami. W takim przypadku dokument przyjecia lub wydania musi zosta¢ dodatkowo
parafowany przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

4) w przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji réznic migdzy stanem rzeczywistym, a Stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych zastosowanie maja regulacje opisane w § 23;

5) niedobory wynikajace z przeprowadzonej inwentaryzacji uznane za zawinione pokrywane sa
przez osoby materialnie odpowiedzialne.

§ 25. 1. W celu rzetelnego poswiadczenia zapisow w urzadzeniach ksiggowych Urzedu

w zakresie aktywow, o ktorych mowa w § 7 pkt 2, potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w

ksiggach stanu aktywow wysylane s3 do kontrahentow, z ktorymi w biezagcym roku budzetowym

wystapily rozrachunki o charakterze naleznosci.
2. Czynno$ci, o ktéorych mowa w ust. 1 realizowane sa przez pracownika OWU,

w terminach okreslonych przez GKU, poprzez sporzadzenie potwierdzen zgodnosci sald metoda

reczng na sformalizowanych drukach lub technikg komputerowa przy wykorzystaniu systemu ,,FK

dla instytucji budzetowych.

3. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 2, okre§lony zostal na dzien inny niz 31 grudnia
danego roku budzetowego, ustalenie stanu nastepuje drogg weryfikacji salda poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego w wyniku potwierdzenia salda zwigkszen i zmniejszen, jakie

nastgpity miedzy dniem, na ktoéry dokonano potwierdzen, a dniem bilansowym.



4. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci w zakresie wysokosci salda pracownik OWU
jest zobowigzany do niezwlocznego wyjasnienia przyczyn powstatych roznic, celem ewentualnego

ujecia ich w ewidencji ksiegowe;.

§ 26. 1. Sktadniki aktywow Urzgdu znajdujace si¢ w innych jednostkach powierzone im do
przechowywania, przetwarzania lub uzywania, podlegaja inwentaryzacji na zasadach okreslonych
w art. 26 ust. 2 uor.

2. Celem uzyskania od kontrahentéw potwierdzen stanow w zakresie sktadnikéw aktywow
wymienionych w § 7 pkt 3, OWU wzywa jednostki, o ktorych mowa w ust. 1,
do potwierdzenia wartosci ksiggowej powierzonych sktadnikow.

3. Wezwania, o ktorych mowa w ust. 2 nie wysyta si¢ w roku przeprowadzania
inwentaryzacji okresowej w Urzedzie oraz jezeli jednostka, ktorej powierzono sktadniki aktywow,
przekaze pisemng informacj¢ o wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji tych sktadnikow.

4. Informacja o wynikach inwentaryzacji przeprowadzonej przez jednostke, ktorej
powierzono skladniki aktywow, stanowi podstaw¢ do podjecia przez Urzad decyzji
o sposobie wyjasnienia, rozliczenia 1 ujgcia w ewidencji ewentualnych rdéznic mig¢dzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksig¢gach rachunkowych Urzedu.

§ 27. 1. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow sporzadza si¢ na dzien 31 grudnia
danego roku budzetowego i odzwierciedla w Protokole weryfikacji salda, ktory stanowi¢ bedzie
zalacznik do sprawozdania finansowego jednostki za dany rok budzetowy.

2. Protokét weryfikacji salda sporzadzany jest w terminie sporzadzania rocznych
sprawozdan budzetowych Rb-27 i Rb-28, przez dwuosobowa komisj¢ weryfikacyjna wyznaczang
spos$rod pracownikéw przez kierownika OWU lub kierownika Oddziatu Dochodéw Urzedu w
Biurze Kadr, Ptac i Budzetu, w ktérym prowadzona jest ewidencja ksiggowa, z kazdorazowym
udziatem osoby odpowiedzialnej za uzgadnianie danego konta ksiggowego.

3. Protokdét weryfikacji salda aktualizowany jest w przypadku dokonania zapiséw
ksiggowych po terminie okreslonym w pkt 2, a przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego.

4. Protokol weryfikacji salda zawiera co najmniej:

1) numer 1 nazwg weryfikowanego
konta (lub grupy kont z danego zespotu
kont);
2) imiona i nazwiska cztonkéw komisji
weryfikacyjnej oraz ich podpisy;

3) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za uzgadnianie danego konta ksiggowego oraz jej

podpis;



4) wykaz dokumentow zroédlowych sktadajgcych si¢ na powstate saldo, w tym co najmniej numer
pozycji ksiegowej, numer i date wystawienia dowodu ksiggowego, nazwe kontrahenta, tytul 1
kwote naleznosci lub zobowigzania, klasyfikacje budzetowa oraz podsumowanie kwot
wynikajacych z wyszczegdlnionych dokumentow;

5) informacje o wysokos$ci weryfikowanego salda wynikajacego z ewidencji ksiggowej;

6) adnotacj¢ o realnosci i poprawnosci ustalonego salda;

7) w przypadku weryfikacji sald kont zespotu ,,0”, poza kontem 080 — Inwestycje ($rodki trwale w
budowie), protokot powinien zawiera¢, poza danymi wyszczegolnionymi w punktach 1-3 i 5-6,
nastepujace informacje: stan aktywoéw wedtug ewidencji ksiegowej w porownaniu ze stanem
wynikajacym z programu do ewidencji majatku ,,OPTlest” wraz z adnotacja, ze stany zostaty
uzgodnione z osobami odpowiedzialnymi za mienie, wartos¢ naliczonego umorzenia oraz
wyliczong warto$¢ bilansowa, stanowiacg roéznice miedzy warto$cia majatku brutto
a naliczonym umorzeniem. Jezeli umorzenie nie zostanie naliczone w terminie okre§lonym w pkt
2, informacje¢ na temat warto$ci bilansowej nalezy pomina¢;

8) w przypadku weryfikacji sald kont zespotu ,,3”, protokél powinien zawieraé, poza danymi
wyszczegolnionymi w punktach 1-3 i 5-6, nastepujace informacje: wyszczeg6lnienie sald kont
analitycznych oraz ich sume, potwierdzenie uzgodnienia z osobami odpowiedzialnymi za
prowadzenie magazynow,

9) w przypadku weryfikacji sald funduszy innych niz fundusz jednostki, protokét powinien
zawiera¢, poza danymi wyszczegélnionymi w punktach 1-3 i 5-6, nastgpujace informacje: stan
funduszu na poczatek okresu (bilans otwarcia), tytuty zwigkszen i zmniejszen funduszu w ciagu
roku budzetowego oraz stan na koniec okresu (bilans zamknigcia).

5. Protokot weryfikacji salda sprawdza 1 podpisuje kierownik Oddziatu, w ktorym
prowadzona jest ewidencja ksiegowa oraz zatwierdza GKU.
§ 28. Postanowienia koncowe:

1) arkusze spisu z natury, zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, arkusze rozliczenia roznic,
protokoty 1 sprawozdania dotyczace przeprowadzonej inwentaryzacji w danym terminie, trwale
zszyte i umieszczone w oznaczonych co do daty oraz zakresu przeprowadzonej inwentaryzacji
teczkach, powinny by¢ przechowywane w OWU lub Archiwum Zaktadowym t.6dzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach dotyczacych zasad archiwizacji;

2) sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) w sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji stosuje si¢ przepisy wynikajace z uor.



KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 1

Nazwa dowodu — symbol:

WYKAZ DOKUMENTOW DO PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Podstawa wystawienia dowodu:

Zarzadzenie Dyrektora Generalnego dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
trzymujaca do Liczba egzemplarzy Czas Opis
otrzymujg zalatwienia
wykonania - symbol
1 2 3 4

Przewodniczacy wg potrzeb w terminie | Wykaz dokumentow niezbednych do prawidtowego
Komisji spisu przeprowadzenia inwentaryzacji:

Inwentaryzacyjnej

1. Polecenie przeprowadzenia spisu - Wzor nr 1.

2. Oswiadczenie wstepne 0sob odpowiedzialnych
za mienie — Wzor nr 2.

3. Oswiadczenie koncowe oso6b odpowiedzialnych
za mienie — Wzor nr 3.

4, Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu.
przeprowadzenia spisu z natury — Wzor nr 4.

5. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury — Wzor
nr5.

6. Arkusz spisu z natury — Wzor nr 5

7. Protokét weryfikacji roznic inwetaryzacyjnych —
Wzér nr 6




ZALACZNIK DO KARTY NR 1
Wzor Nr 1

POLECENIE
PRZEPROWADZENIA SPISU W POLU SPISOWYM NR.........

przez zespo6t spisowy w skladzie:

W POIU SPISOWYIN ..ottt ettt e et et et e
wokresie od ........cooiiiiiiiiii, do

data podpis
Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej



ZALACZNIK DO KARTY NR 1
Wzbr Nr 2

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam niniejszym jako osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji mienia w Wydziale,
ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym nazwa/miejsce
00 (0753 4L

sktadniki majatku, objete spisem z natury zostaly ujete w prowadzonej przez mnie ewidencji
a wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaty przekazane do ksiggowosci.

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencja ksiggowa w zakresie:
— Srodkow trwatychnadzien ...
— pozostatych srodkéw trwatych na dzien............................

Pole spisowe przygotowatlem/lam/ do inwentaryzacji zgodnie ustaleniami zarzadzenia
wewngetrznego i narady szkoleniowej.

Oswiadczam jednoczesnie, ze nie wnoszg¢ zastrzezen do sktadu osobowego komisji spisowe;.



ZALACZNIK DO KARTY NR 1
Wzor Nr 3

imi¢ 1 nazwisko

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam niniejszym, ze do spisdw z natury skladnikéw majatkowych, ktore zostaty dokonane

w mojej obecnosci:

— nie wnosze zastrzezen co do kompletno$ci spisdw i1 pracy zespotu spisowego. Wszystkie
sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem,

—  WNOSZE ZASTIZEZEIIA ...ttt ettt e e et ettt et e et

ReJON/ POIE SPISOWE NAZWA ......vnt ittt ettt et et e et e e et e ae s

MI€JSCE POTOZEIIA ...ttt

data podpis
osoby prowadzacej ksiggi



ZALACZNIK DO KARTY NR 1
Wzor Nr 4

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

ZESPOIU SPISOWEZO .. ettetttittet et ettt et et et et et et e e et et et e et et
dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury w polu spisowym

dOKONANEZO W OKIESIC. . ...ttt ettt e ettt ettt et e e e e
dziatajgcego na podstawie zarzadzenia Dyrektora Generalnego nr. ............. z dnia w sktadzie:

1) Czlonek zeSpolu ......ccooveviveiiiiieiieieeeeeeee e,
2) Czlonek zeSpolu .......cceevveveierieniieiieeeieeeeee e
3) Czlonek zespou .......c.oovviviiiiiiiiiii

wykonat w dniu ..., opisane nizej czynnos$ci przy sporzadzaniu spisu z natury W:
e Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomie€szczen ............cooeeveviuiineennannn...
¢ Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ...

e Osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING .........ceeiveiie s

l. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

A/pobranow dniu ................... arkuszy od numeru .............. do numeru...........
B/ wykorzystano arkuszy ............... ONUMETACh. ..ot
C/ zwraca si¢ arkusze czyste ............ onumerach.................oooiiii
D/ zwraca si¢ arkusze anulowane 1 zniszczone ................ onumerach .................

Il. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly/nie zostaly*niepotrzebne skresli¢/

ujete w arkuszach spisu z natury.



VI.

DATA PODPISY OSOB PODPISY CZLONKOW

W czasie spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczania, przechowywania, magazynowania skladnikow  majatkowych:

PROWADZACYCH KSIEGI ZESPOLU SPISOWEGO
INWENTARZOWE



ZALACZNIK DO KARTY NR 1

Wz6r Nr 5
Piecz¢¢ jednostki
SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury
Z polecenia Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej] w dniu.................oooeeiininn... 0
€0dzZ. oo przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzanego w
.................................... W OKIESIC ..
(nazwa Wydziatu/Biura)
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:
Nr Ios¢
Data Nazwa sktadnika wynikajaca | ustalona . Inne
Lp. . poz. } . Roéznica .
spisu Spisu majatku z arkusza | w wyniku ustalenia
P spisowego | kontroli
Podpis przewodniczacego komisji Podpis kontrolujacych
Whioski

ZALACZNIK DO KARTY NR 1



Wzor Nr 6

Piecz¢¢ jednostki

Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodnicZaCy KOMIS i . ..coiuieiuiiiiieiieiie ettt ettt ettt eae et st e e e sas e be e beeeneee e
B 02 ()1 1<) QOO PSR OTRTUPUPR
R I 2 (o) 1 1<) TP UP PO TPPPUPRRPPPN

przeprowadzonego W dniaCh ..........cccocevirininininiese e wedlug stanu na dzien

...................................... dokonata rozliczenia inwentaryzacji.

Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:
Ogotem NiedobOry .....cc.ceevvieeiieiieciie e 7k
Ogolem nadwyzKi ......ocoeviriiniiiiniiniiniieniceccee 7t

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia 0sOb materialne odpowiedzialnych (w zalgczeniu) — proponuje powstate roznice
rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

I. Rozliczenie niedobordéw:

a. niedobory na kwotg .................... zt, uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach norm,
ubytkow naturalnych, spisa¢ w koszty,

b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie ............cccuee.. zt,

c. niedobory na Kwote ..........ccceenenne. zt, uzna¢ za zawinione, obciazajac ich rownowartoscig osoby
materialnie odpowiedzialne,

d. inne propozycje dotyczace rozliczenia réznic:

I. Rozliczenie nadwyzek:
a. nadwyzki w kwocie ........cccceeeveennnnne. zt, uzna¢ za spowodowane btednymi obliczeniami i o ich

réwnowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,



b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg ........................ zt,
C. inne propozycje rozliczajace nadwyzki



