Zarzadzenie Nr 4
Wielkopolskiego Komendanta Wojewédzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu
z dnia 17 grudnia 2002 r.

w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694) zarzadza si¢. co nastgpuje:

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Komendy Wojewoddzkie)
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu przeprowadza si¢ okresowg ich inwentaryzacje, na
podstawie ktorej:

1) doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.
2) rozlicza sie osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

-

3) dokonuje si¢ oceny stanu i przydatnosci gospodarczej skfadnikow majatku.

§2

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajace]
na:

1) przeprowadzentu spisu z natury aktywow pienigznych. papierow wartosciowych.
rzeczowych sktadnikow obrotowych. srodkow trwatych z wyjatkiem srodkow trwatych,
do ktdrych dostep jest utrudniony oraz gruntow).

2) otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentow potwier zen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych. naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych.

3) porownaniu danych ksiag rachunkowych z dokumentami zrédiowymi i dokonaniu
weryfikacji wartosci srodkow trwatych. do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.
gruntow. naleznosci spornych i watpliwych. naleznosci i zobowiazan wobec nie
prowadzacych ksiag rachunkowych z tytutow publiczno - prawnych oraz wszystkich

innych aktywdw i pasywow nie wymienionych w pkt 1. 2, 3.



§3

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu

aktywow i pasywow na dzien konczacy rok obrotowy w tym:

1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)

srodkdw pienigznych w kasie w dniu konczacym rok,

aktywéw finansowych, zgromadzonych na rachunkach bankowych na dzien konczacy rok.
materialow. srodkow trwatych. pozostalvch srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie na dzien 31 grudnia.

pozostatych aktywow i pasywow w terminie na dzien 31 grudnia.

§4

Inwentaryzacje przeprowadza sie z czestotliwoscia:
$rodkow pienigznych w kasie — roczna,
aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych — roczna,
materialdow — roczna,
srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sklad srodkow trwatych w budowie — raz na 4 lata,

pozostalych aktywdw i pasywow — roczna.

§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wynikajacym z ksiag rachunkowych ujmuje si¢ i rozlicza w ksiegach rachunkowych roku,

ktérego inwentaryzacja dotyczy.

1)

§6

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialnosé¢ ponosza:

kierownik jednostki — za przeprowadzenie spisu z natury,

2) gléwny ksiegowy — za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze, potwierdzenie stanu

aktywow przez bank i kontrahentéw oraz pordwnanie danych ksiag rachunkowych z

dokumentami.



§7

Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujgcia w ksiggach rachunkowych dokonuje

glowny ksiggowy.

2)
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§8

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki:
powoluje komisje inwentaryzacyjna w skladzie minimum 3 osobowym,
powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek glownego
ksiggowego.
powotuje zespoly spisowe w skladzie minimum 2 osobowym. na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
powotuje komisje likwidacyjng w skladzie trzech osob. na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.
zatwierdza roczne plany inwentaryzacji.
zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji

oraz wynik inwentaryzacji.

§9

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
wnioskowanie w sprawie sktadow osobowych komisji inwentaryzacyjnej, zespotow
spisowych. likwidacyjne;j.
ustalenie obowiazkow cztonkow komisji inwentaryzacyjne).
przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych.
organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury.
wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji. techniki spisu.
organizacja kontroli przebiegu spisu z natury.
kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoty spisowe,
nadzorowanie pracy Kkomisji inwentaryzacyjnej w zakresie ~wyjasniania réznic
inwentaryzacyjnych.

wnioskowanie w zakresie ustalania pol spisu.



10) sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury —
zgodnie z zalacznikiem nr 2.

11) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury — zgodnie z zatacznikiem nr 3.

§10

Do obowiazkdw zespotu spisowego nalezy:
1) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie.
2) prawidiowe wypelnienie arkuszu spisu.

3) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§11

1. Inwentaryzacja aktywow pienigznych i papierow wartosciowych w  kasie
przeprowadzana jest na dzien koficzacy rok.
2. Do obowiazkow zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji w kasie nalezy:
1) przeliczenie srodkow pienigznych wedtug nominatow z ustaleniem ich wartosci,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
3) sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy — zgodnie z zatacznikiem nr 1.
4) ustalenie stanu innych aktywow pieni¢znych.

5) ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie co do koniecznych zmian.

§ 12

1. Inwentaryzacja rzeczowych skfadnikow majatku obrotowego obejmuje:
1) pobieranie o$wiadczen od 0séb materialnie odpowiedzialnych przed rozpoczgciem 1 po
zakonczeniu spisu z natury — zgodnie z zatacznikami nr 4. 51 6.
2) spisanie sktadnikoéw majatkowych na arkuszu spisu z natury.
3) prawidlowe oznaczenie arkuszy.
4) ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszcezen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy,

5) ustalenie sktadnikdw. ktore utracity swa przydatnosc.



§13

I.Inwentaryzacja $rodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych oraz maszyn i

urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie obejmuje:

1)
2)
3)
4)

~

3)

spisanie sktadnikow majatkowych.

prawidlowe wypelnienie arkuszu spisu.

pobranie o$wiadczen co do przebiegu spisu od osob materialnie odpowiedzialnych.
ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy,

ustalenie sktadnikow nieprzydatnych.

§ 14

1. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. z ktérych jeden

przekazuje si¢ osobie materialnie odpowiedzialnej.

8)
9)
10)

1)

2. Arkusze spisu z natury powinny zawierac:

nazwe jednostki.

numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego zamiang — podpis
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

okreslenie metody inwentaryzacji.

okreslenie pola spisowego.

dat¢ spisu z natury,

termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

szezegolowe okreslenie skladnikéw majatku. w tym numer inwentarzowy lub inny symbol
inwentaryzacyjny.
jednostke miary.

ilos¢ stwierdzong w czasie spisu.

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan skladnika oraz jej podpis pod
o$wiadczeniem. ze nie zglasza zastrzezen do ustalen spisu.

do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci w
zakresie dowoddw ksiggowych.

arkusze spisu z natury, po zakonczeniu spisywania okreslonego pola, zakresla si¢ w celu
niepozostawienia wolnych wierszy.

arkusze  spisowe  podlegaja  rozliczeniu  przez przewodniczacego  komisji

inwentaryzacyjnej.



14) przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sie dla majatku w ujeciu
ilosciowo — wartosciowym i w ujeciu ilosciowym :
a) srodkow trwalych,
b) pozostatych srodkow trwatych.
¢) poszczegolnych rzeczowych skladnikow majatkowych
z dalszym podziatem na:
- osoby materialnie odpowiedzialne.
- sktadniki majatkowo obce.

- skladniki niepelnowartosciowe.

§ 15

Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. ktory
jesli nie wnosi uwag co do kompletnosci spisu. parafuje skontrolowane pozycje w
przeciwnym wypadku sporzadza protokot z kontroli. w ktorym wykazuje stwierdzone

nieprawidlowosci.

§16

Po zakonczeniu spisu z natury, zespoly spisowe przekazuja dokumentacje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. ktéry po sprawdzeniu jej pod wzgledem
formalnym przekazuje ja do Wydziatu Kwatermistrzowskiego. celem dokonania wyceny

i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

§17

Roznice inwentarvzacyvijne ustala si¢ z podzialem na konta syntetyczne — rodzaje

sktadnikéw majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne.

§18

1 Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisjg

inwentaryzacyjna. ktéra rowniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.



2. Dowodem wyjasnienia rdznic sa pisemne os$wiadczenia os6b materialnie

odpowiedzialnych.

§19

1. Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie. w przypadku gdy dotycza jednej
osoby materialnie odpowiedzialne). zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach 1 w trakcie
jednego spisu z natury.

2. Podstawg kompensaty jest przyjecie mniejszego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszej
ceny.

3. Nie dokonuje si¢ kompensaty w srodkach trwatych. pozostatych srodkach trwatych.

w maszynach i urzadzeniach wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.

§20

1. Inwentaryzacj¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki. naleznosci. przeprowadza sie w drodze
potwierdzenia prawidfowosci stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych przez kontrahenta
1 otrzymania potwierdzenta od bankow.

2. Potwierdzenie stanu figurujacego w ksiggach sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
z ktorych dwa przesyta si¢ do kontrahenta. jeden pozostawia si¢ w aktach.

3. Potwierdzenie zawiera specyfikacj¢ transakeji. z ktorych saldo wynika.

4. W przypadkach stwierdzenia roznic. podlegaja one wyjasnieniu.

§ 21

1. Inwentaryzacja w drodze pordéwnania stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych z
dokumentow i weryfikacji przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
1) Wartosci niematerialnych i prawnych.
2) Gruntow.
3) Srodkow trwatych w budowie.
4) Naleznosci z tytulu podatkdéw. ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz innych
swiadczen. naleznosci spornych 1 watpliwych.

5) Fundusze. rezerwy 1 wynik finansowy.



6) Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug. zobowiazania z tytutu podatkow. ubezpieczen i
innych $wiadczen, z tytulu wynagrodzen 1 inne zobowiazania krétkoterminowe oraz
fundusze specjalne.

2. Wynik inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole. ktory podpisuja pracownicy

dokonujacy weryfikacji — zgodnie z zatacznikiem nr 7.
§22

Dokumenty inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku. ktorego inwentaryzacja dotyczy.
§23

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiggowemu i przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.
§ 24

Traci moc Zarzadzenie nr 7/2000 Wielkopolskiego Komendanta Wojewddzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu z dnia 18 pazdziernika 2000 roku w sprawie
powolania Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjne] wraz z instrukcja inwentaryzacyjng

stanowiaca jego zalacznik.
§25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WIELKOPOLGSKI

KOMENDANT woyivzﬁzm
PANSTWOWE. STRAZY P@ZARNEY
I

;’ﬁmg Ryszard Kamidski
(



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 4

z dnia 17 grudnia 2002 r.

Protok6I Nr ...................
7 przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych w Kasie ...
na dzien 31 grudnia ................co. .
L s
D
w obecnosci osoby materialnie 0dpoOWIedZIalne] ...
w dniu 31 grudnia ... r. dokonal inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie
............................................ ktorej stan faktyczny wynosit:
1. Gotowka
banknoty ................ SZU X \iiiiireeeeiie e 2V = zt
................ SZEX e Zb = i 2
................ SZUX v ZV = b
bilon
................ SZUX oo b= i
................ SZUX oo V= e
RAZEM ..o 7t
QHOWIME oottt
i byl zgodny z raportem nr ..................... Zdnia o
2. Zespot spisowy stwierdza. ze:
- ostatni rozchodowany czek NUMET ..o
- ostatni dowdod KW numer ...
- ostatni dowod KP numer ..........oooveiniiiinns
3. Inne aktywa pieni¢zne:
- czek rozrachunkowy . NI e wystawiony na kwote

7 terminem waznosci do ...



Pomieszczenia kasy sa nalezycie zabezpieczone. zespot nie wnosi uwag.

~

3.
Nie wnosze uwag do sposobu spisu z natury

aktywow pienigznych przeprowadzonego w dniu

data i podpis osoby materialnie podpis zespotu spisowego
odpowiedzialne)



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 4

z dnia 17 grudnia 2002 r.

Protokdl z INWENAryZacjl ....ccoooovvvroninnniininnines przeprowadzonej na dzien

L
D
3
B

W odniu o dokonala rozliczenia wynikow inwentaryzacji
(MAGAZYTIUY oo na podstawie arkuszy spisowych od nr ...
donr ..o w ktorych wykazane zostaty nastepujace niedobory 1 nadwyzki:
Niedobory: szt x cena =  wartos¢
lyark nr.............. POZ. 5 e i
2yarknr ... POZ. 12
3yark nr ... POZ. 2 e e
Nadwyzki: szt x cena =  wartos¢
lyark nr.............. POZ. T e e
arknr ... POZ. 8 e e
Ogotem wartos¢ niedoborow Wynosi ..o zt
wartos¢ nadwyzek WYNOSI ..o zt

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego wynika, ze zaszta pomytka przy
wydawaniu materialow z uwagi na ich podobienstwo pomiedzy poz. 5 ark nr ...
ipoz. 7arknr ... .

Nie udato sie wyjasni¢ przyczyn pozostatych roznic.

Komisja wnioskuje:
1) o dokonanie kompensaty nadwyzek i niedoborow w sposob nastgPUIACY «.ovoveovervainminieens



OPINIA PIAWIIA ...ttt ettt

data i podpis
Decyzja kierownika jednostki
1. Stwierdzone niedobory powstaty

w zwiazku. z tym wartoscia niedoboru postanawiam obciazy¢ osob¢ materialnie
odpowiedzialna.
2. Stwierdzone nadwyzki postanawiam zaewidencjonowac jako

data 1 podpis kierownika jednostki



Zalgcznik Nr 3
do zarzadzenia nr 4

z dnia 17 grudnia 2002 r.

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego)

Inwentaryzacje ..........cccconvennn. w drodze spisu z natury przeprowadzil zespot spisowy w
sktadzie:

(TSSOSO VOO P OO PPOOI ST PVROIRY
SO OO P OO U DRSPS PP TR URURPPITIPPPPPPR

Spis z natury przeprowadzony zostal w LEIMINIE ooviiiiieie e zgodnie z
planem zatwierdzonym zarzadzeniem nr ... Z2dNia :
Osobg materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skfadniki jest ..o
Spis zostal sporzadzony na arkuszach od nr ... donr ..o . Lacznie spisano
..................... POZYCIL v

Komisja stwierdzila. ze spis zostal przeprowadzony prawidlowo, w toku kontroli nie
stwierdzono nieprawidlowoscl.

Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne ujete zostaly w protokole komisji z dnia

podpis czlonkow komisji (zespoiu)



Zalagcznik Nr 4
do zarzadzenia nr 4

z dnia 17 grudnia 2002 r.

okreslenie pola spisowego

Oswiadczenie

O$wiadczam. ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu ... jakie
(okreslenie)

nastapily do dnia spisu z natury. zostaly zaewidencjonowane oraz przekazane do ksiegowosci.
Ostatni Nt MP ... Zdnia .o
Ostatni Nr MW Zdnia

Ewidencja zostala uzgodniona na dzien ...

data podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgceznik Nr 5
do zarzadzenia nr 4

7 dnia 17 grudnia 2002 r.

okreslenie pola spisowego

Oswiadczenie

Oswiadczam. ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu ...
(okreslenie rodzaju majatku)

jakie nastapily do dnia spisu z natury. zostaty zaewidencjonowane w ksiggowosci analityczne]
oraz przekazane do ksiggowosci syntetyczne;.

Ewidencja zostala uzgodniona na dzien ...

data podpis osoby odpowiedzialnej za ksiggowo$¢ analityczna



Zalgcznik Nr 6
do zarzadzenia nr 4

7z dnia 17 grudnia 2002 r.

okreslenie pola spisowego

Oswiadczenie

SPIS Z NALUTY .o przeprowadzony zostal w dniu ...
(okreslenie skladnikow)

w mojej obecnosci.
Nie wnosz¢ uwag do sposobu przeprowadzenia i ujecia wynikow spisu w arkuszach

spisowychod nr ..., POZ..ccvennnn. donr .. POZ. weviieiiiinann .

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgcznik Nr 7
do zarzadzenia nr 4

7z dnia 17 grudnia 2002 r.

Protokél porownania danych

ksigg rachunkowych z dokumentami

W oAU oo e dokonat weryfikacji salda konta ...
imie i nazwisko

KLOTA NA AZICIY ooeiiiiieeeiiiiee e wynosi: saldo WN..... zt.,

SAldO MA oo zth.

W toku weryfikacji stwierdzono. ze:

- saldo jest prawidlowe.

- saldo jest zanizone 0 KWOLE ... 7Zh poniewaz ...
- saldo jest zawyzone 0 KWOUE PONIEWAZ ..ot .
W zalaczeniu ............ wydruki konta.

data podpis osoby weryfikujacej



