ZARZADZENIE NR 1
GLOWNEGO GEODETY KRAJU
z dnia 8 stycznia 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Glownym

Urzedzie Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 i 295 oraz z 2024 r. poz. 619, 1685 i1 1863) w zwiazku z § 19 ust. 1 pkt 3
rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 13 Gléwnego Geodety Kraju z dnia 10 sierpnia 2022 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii,' zatgcznik nr 1,
zalacznik nr 3, zatgczniki do zatacznika nr 3 oraz zatgcznik nr 6 otrzymujg brzmienie okreslone
w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia
2026 1.

! Zmienione: zarzadzeniem Nr 1 z dnia 3 stycznia 2023 r., zarzadzeniem Nr 7 z dnia 25 kwietnia 2023 r.,
zarzadzeniem Nr 50 z 31 grudnia 2024 r., zarzadzeniem Nr 9 z 17 marca 2025 r., zarzadzeniem Nr 15 z 30 czerwca
2025 r., zarzadzeniem Nr 22 z 19 sierpnia 2025 r., zarzadzeniem Nr 30 z 29 wrzesnia 2025 1.



UZASADNIENIE

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

Zmiany w zalacznikach nr 1, 3, 6 do zarzadzenia Nr 13 Gléwnego Geodety Kraju z dnia
10 sierpnia 2022 r. wynikaja z zmian wprowadzonych zarzadzeniem Nr 31 Gtéwnego Geodety
Kraju z dnia 2 pazdziernika 2025 r. w sprawie przekazania ksiag inwentarzowych oraz modulu
oSrodki trwate”. Zarzadzenie ustalifo harmonogram przekazania ksigg inwentarzowych
prowadzonych w wersji papierowe]j przez komdrki organizacyjne Glownego Urzedu Geodezji
i Kartografii do Wydziatu Administracyjnego Biura Dyrektora Generalnego (BDG) oraz modutu

.Srodki trwate”

Zmiany w zalaczniku dotycza dostosowania polityki rachunkowosci Gtownego Urzedu
Geodezji i Kartografii do obowiazujacych regulacji prawnych.

Zarzadzenie wypelnia nastepujace cele kontroli zarzadczej: zgodno$¢ dziatalnosci

z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, ochrona zasobdow, wiarygodnosé

sprawozdan, efektywno$¢ i skutecznosé przeptywu informacji.



Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr 1
Giownego Geodety Kraju z dnia 08.01.2026 r.

. Zalgeznik nr 17

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.
I. 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Urz¢du prowadzone sg w siedzibie Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii w Warszawie, ul. Zurawia 6/12.

1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséow sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesige, za ktory sporzadza sig:
- deklaracje ZUS,

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

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finanséw,
z 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia Ministra
Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Urzad kontynuujge dziatalno$¢ sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans,
rachunek zysk6éw 1 strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian
w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie¢ zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych w przypadku kontynuacji
dziatalno$ci 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.
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Quorum
F-K i S-T zakupiony w firmie ,,QNT Systemy Informatyczne" Spétka z 0.0. zsiedziba
w Zabrzu 41-800, ul. Knurowska 19.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge gléwna.

Opis algorytmu obliczeniowego, strukture plikéw- zawiera zalgcznik nr 2 do zalacznika
nr 4 niniejszego zarzgdzenia.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych (system rejestrowy),
obrotowi sald, ktore tworza: dzienniki, ksigga gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia:
obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikéw
aktywow i pasywow (inwentarz).

Ewidencje finansowo-ksiggowa w programie stosowanym w Urzedzie prowadzi sie
w systemie rejestrow. Wyréznia si¢ nastgpujace rejestry ksiegowe - symbol:

-zaangazowanie $rodkéw FGZGiK- 987,

-zaangazowanie srodkow lat przysztych FGZGIK - 988,
-zaangazowanie Srodkéw- 998,

-bilans otwarcia — BO

-bilans 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 - pta,

-Pk ZFS$S - PK ZFSS,



- PK — Wadia, zabezpieczenia umowy - PKWAD

-plan finansowy wydatkéw - PLAN,

-plan budzet zadaniowy - Plan BZ,

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

-raporty kasowe ZFSS -RK ZFSS,

-§rodki trwale 1 WNiP- ST-WN,

-wadia, gwarancje, depozyty - WADIA,

-WB $érodki niewygasajace - WB NW

-wyciggi bankowe dochodéw 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,

-ZFS$S - WB ZFS§S,

-ZFSS wyciag bankowy od 31.01.2014 r. - ZFSS

Katalog rejestrtéw moze by¢ rozszerzony w zwigzku z potrzebami analitycznymi
Urzedu, zgodnie z zapisami w zawartych umowach/porozumieniach o dofinansowanie
projektdw z §rodkéw zagranicznych (w tym UE).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie, zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, w systemie
rejestrow komputerowego systemu finansowego (z wyjatkiem wyciagéw bankowych,
ktére sa numerowane narastajaco), co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, sumy zapiséw (obroty)
liczone sa w sposéb ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi gtéwne;j.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujgce
zasady:

podwdjnego zapisu, Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow,
ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza, powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
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do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Wykaz kont pomocniczych nie jest
katalogiem zamknigtym, w trakcie roku moze byé rozszerzony zgodnie z ustalonymi
zasadami ich budowy.

Konta pozabilansowe. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian
w skiadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich (w zaleznosci od potrzeb Urzedu):
- porgczenia i gwarancje bankowe,
- nalezno$ci warunkowe,
- zobowigzania warunkowe
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,
- plan wydatkéw srodkéw europejskich,
- plan finansowy FGZGiK
- plan dochodéw budzetowych
- plan finansowy wydatkéw niewygasajacych
- platnosci ze srodkéw europejskich,
- zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego,
- zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysztych lat,
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe i FGZGIK roku biezacego,
- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe i FGZGiK przysztych lat,
- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
- plan i wykonanie budzetu w uktadzie zadaniowym,
- budzet zadaniowy dla érodkdéw budzetowych (wydatki)
- budzet zadaniowy dla FGZGiK
- budzet zadaniowy dla Srodkéw europejskich
- plan budzetu 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 sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen zbudzetem panstwa i zZUS, do ktérych jednostka
budzetowa zostala zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ w wersji elektronicznej na
koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

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

Gléwny Ksiegowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci aktualizuje przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci.

Szezeg6lowy plan kont pomocniczych stosowany w celu prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiggowej dla projektéw wspoélfinansowanych ze Srodkow zagranicznych
(w tym z Unii Europejskiej) realizowanych przez Urzad jest regulowany w trybie
odrebnego zarzadzenia Glownego Geodety Kraju.

1.4.0bowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa Urzedu wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacych zewidencji.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych skladnikéw majatku ruchomego powierzonego Urzgdowi stosowane sg zasady
wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2021 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym.



Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartoéci rynkowej na dzieh nabycia, Warto$é rynkowa okredlana jest na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych podlegaja umarzaniu wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja".

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych:

— traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie;

- 072 ,Umorzenie  pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401
»~Zuzycie materiatow i energii".

Ewidencja  szczegélowa dla  objetych  ewidencja  ksiggowag  wartosci
niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwale,

- inwestycje (Srodki trwate i WNiP w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wilasno$¢ Skarbu Pafstwa, w
stosunku do ktorych Urzad sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu
ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szezegdlnosci:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale begdace odrebng wiasnoscia,
~ budynki,



—  budowle,

maszyny i urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

Do srodkéw trwalych Urzedu zalicza sig takze obcee srodki trwate znajdujace si¢ w jego
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje on jako
»Korzystajacy" (w zakresie leasingu. finansowego).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

-~ w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawcg,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokoséci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie 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 01 1,,Srodki trwale",
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale ".

Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkdéw na inwestycje/zakupy
inwestycyjne ujete w planie finansowo- rzeczowym Urzedu.

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpnego po miesiacu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umotzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec
roku.

W Urzedzie przyj¢to metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty
wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzagdzenia",
ktére finansuje si¢ ze sSrodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane s3 ze $rodkéw na
inwestycje). Obejmujg:

— ksigzki, odziez i umundurowanie, meble i dywany, $rodki trwale o wartosci
poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania douzywania.

— meble i dywany, bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa ewidencjonuje si¢ na
koncie 013 w wartosci poczatkowej okres§lonej wedtug ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia, a umorzenie ewidencjonuje si¢ na koncie 072.

Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
»Pozostate §rodki trwale" i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkdéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii".

Pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty 1 000,00 zt
(m.in. zegary, lustra, wentylatory biurowe stojace, specjalistyczne zszywacze
i dziurkacze do dokumentéw, lampy oswietleniowe, mapy, czajniki, tablice korkowe,
godta, myszki, kalkulatory, kosze, klawiatury) nie ujmuje si¢ ich na koncie 013.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne podlegajace planowemu umorzeniu umarza
si¢ miesigcznie zgodnie z technikg stosowanego programu komputerowego.

Srodki trwale to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, wtymréwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,
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- koszt obshigi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- opfaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztdéw wytworzenia podstawowych S$rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwiagzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztdw przetargdw, ogloszeni i innych.

W Urzedzie do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnodci nastgpujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia whasciwosécei geologicznych
terenu, przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

— oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy, zatozenia stref
ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy, sprzgtania obiektow
poprzedzajacego oddanie do uzytkowania, inne koszty bezposrednio zwigzane
z budowa.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
przekazywane s3 bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujagcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35
b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W Urzedzie naleznosci krdtkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutlu dochodéw
budzetowych".

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc
acznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.



Naleznosci dlugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 ,,Dhigoterminowe
naleznosci budzetowe", w szczegbInosci sa to: naleznosci z tytutu prywatyzacjii_naleznosci
zahipotekowane.

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

Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o
rachunkowosci i s3 przejawem stosowania zasady ostroznej wyceny, z wyjatkiem: odpisow
aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazajg te fundusze, odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz
innych jednostek, ktore obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najp6zniej na dzien bilansowy.
Przeslanki, ktére zezwalaja na tworzenie odpisé6w aktualizujacych naleznosci:

1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci - do
wysokosci naleznosdci nieobjetej gwarancjg Iub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadtoéciowym,

2) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majgtek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego w
pelnej wysokosci,

3) naleznosci kwestionowane przez dtuznikéw oraz tych, z ktérych zaptatg dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniemnaleznosci,

4) naleznosci stanowiacych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub 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¢ najczesciej metodg polegajaca na
identyfikowaniu konkretnych naleznosci, w przypadku ktérych wystepuje duze ryzyko
niesciggalnosci. Wyliczenie obiektywnych przestanek zagrozenia naleznosci zezwala na
wiarygodne ustalenie kwoty zagrozonej naleznosci i kwoty odpisu aktualizujacego wartosé
tej naleznosci.

W przypadku naleznosci przeterminowanych, o znacznym stopniu prawdopodobiernistwa
niesciagalnosci, odpisy aktualizujace naleznosci szacuje si¢ nie w powigzaniu z konkretng
naleznoscia, ale jako pewng czes$¢ sumy naleznosci. W celu ustalenia kwoty odpisu na dziefi
bilansowy Urzedu stosuje si¢ metode tzw. wiekowania naleznos$ci, ktora polega na ich
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grupowaniu pod wzgledem okresu przeterminowania, ustalenia zbiorczych kwot naleznosci
w danym przedziale przeterminowania oraz ustalenia stopnia ich niesciggalno$ci. Mnozac
procent ich niesciggalnosci z kwota naleznosci przeterminowanych, oszacuje si¢ kwote
odpisu aktualizujgcego w danym przedziale przeterminowania.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ ogdlny odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci
w kwocie sumy odpiséw aktualizujgcych w danych okresach przeterminowania.

Przy ustalaniu kwoty odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci nalezy uwzgledni¢ rézne
czynniki. Najczesciej sg nimi:

- przyczyny zwloki w zaplacie naleznosci,

- czas zalegania zzaplata,

- wyniki monitéw,

- sytuacja platnicza dtuznika.

Wycenione odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci zalicza sig¢ odpowiednio do pozostatych

kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznoéci, ktorej
dotyczy odpis aktualizacji, poza sytuacjami, w ktdrych odpisy aktualizujgce:

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

- warto§¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowiazania
wobec tych jednostek.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne, od
ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich warto§¢ lub dokonano odpiséw w
niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéow operacyjnych lub
kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujagcego wartosé
naleznosci, rownowarto$¢ calosei lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwigksza warto$¢ naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Umarzania naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedlug wartosci
nominalne;j.
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Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta Urzad, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego zobowigzujacego Urzad dokumentu.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1
roku). Krotkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

1:1 w cenie rynkowej,
1:1 w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

1:1 krétkoterminowe papiery warto$ciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w
wartosci godziwej.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz pomeslone, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa:

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

1:1 koszty ubezpieczen majatkowych,

1:1 koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,
1:1 podatek od nieruchomosei,

1:1 koszty prenumeraty.

W Urzedzie rozliczenia miedzyokresowe czynne, jesli wystepuja, to maja nieistotng
warto$é i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec
kwartatu wedhug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.
Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe bierne nie sa tworzone.
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Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstajg na skutek

zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajag zobowigzan bilansowych, poniewaz nie

nastapilo spelnienie warunkdéw ich realizacji I nie jest znana dokladna ich wartos$¢ oraz

moment wyptywu srodkéw pieni¢znych.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére moga wystapi¢c w Urzedzie

z tytuhu:

— dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

— mnaleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia
objete odpisem aktualizujgcym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych

postanowien (w tym wnioski o udzielenie zamowien publicznych), ktéra spowoduje

wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatk6w budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat.

Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat na koncie 860 “Wynik finansowy”. Na wynik finansowy zgodnie
z rachunkiem zyskow i strat sktada sig:

zysk (strata) ze sprzedazy,

zysk (strata) z dziatalno$ci gospodarczej,
— wynik zdarzen nadzwyczajnych,
— wynik brutto.
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Zatgeznik do Zarzqdzenia Ny 1
Giéwnego Geodety Kraju z dnia 08.01.2026r

wLatacznik nr 37

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

I. Uwagiwstepne:

1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci
oraz ustawy o finansach publicznych.

2. Przestrzeganie i stosowanie w praktyce postanowien instrukcji zapewni prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochron¢ mienia Urzedu.

3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierujgcych komorkami organizacyjnymi oraz
wszystkich pracownikéw Urzedu wykonujacych zadania okre$lone w zakresach czynnosci.

4, Nieprzestrzeganie postanowiei niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, za ktére w stosunku do osdéb winnych moga byé wyciagane konsekwencje
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie ,,Kodeks Pracy".

5. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w wyniku
ktorej zaniechaja dochodzenia roszezen od 0sdb winnych ponoszg réwniez odpowiedzialno$é
w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci
i roszczen (odsetki za zwloke).

II. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej.

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

a) ,dowody ksiegowe" - dokumenty stwierdzajgce fakt dokonania operacji
gospodarczych, na podstawie ktérych dokonuje sig zapisow ksiggowych. Rozréznia sig trzy
grupy dowodow ksiggowych:

» zewngtrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urzad,

+ zewngtrzne wiasne — dokumenty przekazywane w oryginale

przez Urzad,

» wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzgdu,
b) ,.konto syntetyczne" - urzadzenie do ewidencji ksiegowej pozwalajace na zapisywanie
operacji gospodarczych, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu tak, aby zapewnione zostato
bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych w Urzedzie kontach
syntetycznych,
¢) ,konto pomocnicze" - urzadzenie do szczegdtowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,
d) ,ksiggi rachunkowe" - wszystkie stuzgce do ewidencji dziatalnosci Urzedu konta
syntetyczne 1 pomocnicze, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajgce ich trwalos¢,



2.

e) ,sprawozdanie finansowe" - bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,
f) ,.sprawozdania budzetowe" — zestawienia obrazujace realizacje dochodéw i wydatkow
budzetowych w kontekscie planu finansowo-rzeczowego obowigzujgcego w danym roku
obrachunkowym sporzadzane na podstawie ewidencji pomocniczej wedhig aktualnie
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,

g) .rachunkowos¢ jednostki" - jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacje weryfikujaca stan
1 wycene jej aktywow i pasywow,

h) ,.$rodki pienigzne" - gotéwka w kasie, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,

i) ,srodkitrwate" - budynki, budowle, $rodki transportu, urzadzenia techniczne,

J)  »wartosci niematerialne i prawne" - nabyte przez  Urzad licencje, koncesje, patenty,
znaki towarowe itp.,

k) ,pozostate §rodki trwate o charakterze wyposazenia" - zuzywajgce si¢ stopniowo
rzeczowe skladniki majatku trwalego, dla ktérych odpisy umorzeniowe sa w 100%
odpisywane w koszty w dniu przyjecia do uzywania,

) . fundusz specjalny lub celowy" - Zrédio pokrycia realizacji celéw okreslonych
odrgbnymi przepisami, powstale w drodze odpiséw dokonywanych w koszty lub wynik
finansowy,

m) ,.kierownik jednostki" - Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii - Gtéwny Geodeta
Kraju, ktéry realizuje zadania z Dyrektorem Generalnym,

n) ,zweryfikowane sprawozdanie finansowe" - sprawozdanie, ktére zostalo uznane za
prawidlowe przez powotany do tego organ.

Rachunkowo$¢ jednostki winna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami ustawy o

rachunkowosci a takze innymi przepisami prawa, dajgca rzetelny, jasny, wiarygodny obraz jej
stanu i sytuacji finansowe;j.

3.

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych

dokonywana w sposéb prawidtowy, kompletny isystematyczny przy zachowaniu
nastepujacych zasad:

a) kompletnosci ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje powinny by¢é ujmowane wedlug okreséw sprawozdawczych, ktorych
dotycza,

c) zapewnienie pelnego, zgodnego z prawda materialng oddanie istotnej, formalnej i
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegblnych sktadnikow aktywdw i pasywow, przychoddw i kosztéw jak
tez zyskow i strat ustalona bedzie odrebnie,

e) przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawiania ich rezultatéw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza zas sposdb ustalania wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmieniane w ciagu kolejnych lat (zasada cigglosci) chyba, ze
jest to podyktowane waznymi przyczynami dla jednostki,

f) wartos$¢ aktywow i pasywow ustalona wg przepiséw ustawy o rachunkowosci ulega
zmianie, gdy odrgbne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

4. W trakcie roku kalendarzowego, z powodu koniecznosci sporzadzenia i przekazania



dysponentowi wyzszego stopnia, miesigcznych sprawozdan budzetowych (z wylaczeniem
rocznego) w terminie do 10-tego dnia nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym, w ksiggach
rachunkowych dotyczgcych danego miesigca ujmuje si¢ te dowody, ktére wptynety do Biura
Dyrektora Generalnego do 2-go dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu objetym
sprawozdaniem.

5. Powyzszy zapis nie dotyczy okreséw obrachunkowych (kwartalnych i miesiecznych), za
ktore sporzadza sie sprawozdania budzetowe w zakresie dziatalnosci finansowanej §rodkami
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, w ewidencji, ktdrej obowigzuje
zasada memoriatu i terminy sporzadzenia sprawozdan umozliwiaja ujecie operacji gospodarczych
na podstawie dowoddw ksiegowych, ktdre wplynety doBiura Dyrektora Generalnego najpozniej 2
dni przed sporzadzeniem wymaganych sprawozdan. .

6. Na potrzeby stosowania jednolitego systemu zasad ewidencji prowadzonej w systemie

komputerowym firmy QNT pod definicjami dat rozumie sig:
a) data dokumentu: data ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych GUGIK.
Jest to data zatwierdzenia przez kierownika jednostki dowodu ksiggowego do wypfaty.
W przypadku dowodéw ksiegowych, ktdre wpltynely do GUGIK po miesigcu, ktérego
dotycza, wprowadza si¢ date ostatniego dnia kalendarzowego tego miesigca (nie dotyczy
miesiagca grudnia),
b) data wystawienia: data wystawienia dowodu ksiggowego,
c) data operacji gospodarczej: data zapisana w dowodzie ksiggowym, a w przypadku,
gdy w dowodzie ksiegowym zawarty jest tylko miesigc dokonanej operacji gospodarcze;j,
przyjmuje sie ostatni dzien kalendarzowy miesigca wskazanego w tym dowodzie
ksiggowym.
W przypadku  podrézy stuzbowych:
d) =za date dokumentu przyjmuje si¢ datg zatwierdzenia do wyplaty dowodu ksiggowego,
e) za date wystawienia przyjmuje si¢ datg podpisu osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy,
f) za date operacji gospodarczej przyjmuje si¢ ostatni dzien pobytu pracownika w
podrézy stuzbowej.

7. W przypadku dokumentéw OT (przyjgcia srodka trwalego):
a) data dokumentu: data ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych GUGIK.
Jest to data zatwierdzenia przez Dyretora BDG (lub zastgpce Dyrektora BDG) dowodu
ksiggowego. W przypadku dowoddéw ksiegowych, ktore wplynely do Wydzialu
finansowo-ksiegowego po miesiacu, ktérego dotycza, wprowadza si¢ date ostatniego dnia
kalendarzowego tego miesigca (nie dotyczy miesigcagrudnia),

b) za date wystawienia przyjmuje si¢ dat¢ wpisana na dokumencie OT w pozycji
»Przyjgcie srodka trwatego™.
c) za datg operacji gospodarczej przyjmuje si¢ datg operacji gospodarczej z ostatniego
odpowiedniego dokumentu tj. faktury na podstawie ktérego zostat przygotowany
dokument OT.
8. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie jednostki zgodnie
z zakladowym planem kont oraz dopuszczonym do uzywania programem finansowo-
ksiggowym.
9. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzone sg w jezyku i w walucie polskiej na



podstawie wiasnych i obcych dowoddw ksiegowych.
10. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ potwierdzenie dokonania operacji zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem oraz zawierad:

a) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,
b) numer ewidencyjny dowodu,

¢) dane wystawcy i wskazywaé strony uczestniczace w zdarzeniu gospodarczym;
w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze zostaé zastapione
nazwami lub symbolami komérek organizacyjnych jednostki,

d) datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji,

e) opis operacji gospodarczej, okreflenie iloSciowe oraz wartosciowe przedmiotu

operacji,

f) okreslenie warunkéw platnoscei,

g) podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji i jej wlasciwe

udokumentowanie,
11. Dowody ksiggowe sporzadza sig w jezyku polskim. Dowdd moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym.
12. Dowdd zewngtrzny sporzadzony w jezyku obcym wymaga dokladnego opisu operacji
gospodarczej w jezyku polskim, przeliczenia waluty obcej wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej.
13. Dowdd ksiggowy powinien zostaé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Dowodem sprawdzenia sa zlozone wlasnorgczne lub elektroniczne podpisy
0s6b uprawnionych.
14. Dowdd ksiggowy powinien byé oznaczony numerem lub symbolem umozliwiajacym
powiazanie dowodu ksiegowego z zapisami dokonywanymi na jego podstawie.
15. Btedy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane wylacznie poprzez skreslenie
napisanego niewlasciwego tekstu, w sposob pozwalajacy odczytanie pierwotnego zapisu
i naniesienie tekstu lub liczby wiasciwej. Nanoszone poprawki muszg zawieraé date oraz
podpis osoby dokonujgcej tych poprawek.
16. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaly dowoddw ksiegowych
(z wyjatkiem dowodow KP i dowoddw wewnetrznych). W przypadku posiadania kopii
dokumentu lub dokumentu zastgpczego, dopuszcza si¢ ksiggowanie operacji na ich podstawie
dla zachowania kompletnosci zdarzen gospodarczych, natomiast po uzyskaniu oryginatu
dokumentu nalezy wszelkie opisy merytoryczne zlozone pierwotnie na kopii przenie$¢ na
oryginat zachowujgc w dokumentacji obydwa egzemplarze dowoddw, tak aby mozliwym byto
stwierdzenie ciaggu chronologicznego czynnosci wykonanych zgodnie z tymi dokumentami.
17. W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédlowego zewnetrznego obcego lub wlasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz date wystawienia.
18. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane kontroli.
Kontrola ta ma na celu sprawdzenie 1 zbadanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnodci i prawidiowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia, czy dowdd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.



19. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,
b) czy dokument nie zawiera btedow rachunkowych,
¢) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby uprawnione,
d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbgdne,

e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny i zgodny z obowiazujacymi normami,

f) czy wykonanie operacji gospodarczej przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem
(w tym z prawem zamowien publicznych),

g) czy operacja gospodarcza zostala wykonana w umownym terminie.
20. Poza opisem merytorycznym na dowodach ksiegowych wymagany jest rowniez zapis
dokonany przez komoérke merytoryczng dotyczacy kwalifikacji klasyfikacji budzetowej
w uktadzie budzetu zadaniowego.
21. Wydatki ujmowane sa w strukturze budzetu zadaniowego wedtug klasyfikacji
sporzadzonej przez komorki merytoryczne, ktére maja przyznane srodki na realizacj¢ zadan
zgodnie z zatwierdzonym planem wydatkow GUGIK w podziale na komoérki organizacyjne.
Wydatki ogolne, przypisane do realizacji przez Biuro Dyrektora Generalnego rozliczane sa
wedlug wskaznika struktury wydatkéw na dany rok kalendarzowy.
22. Kontrolg¢ formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych przeprowadzaja pracownicy
ksiggowosci poprzez zlozenie wlasnorecznego podpisu lub elektoniczng akceptacje w systemie
EZD.
23. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

a) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

b) czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczeciami i podpisami stron bioracych
udzial w zdarzeniu,

c) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym,

d) czy dowdd jest wolny od bledoéw rachunkowych,

e) czy dowod zawiera wskazane Zrédto finansowania,

f) czy dowdd zawiera klasyfikacje wydatkow strukturalnych,

g) czy dowdd zawiera klasyfikacj¢ w ujeciu budzetu zadaniowego.

24. Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku kalendarzowego.

25. Zasady inwentaryzacji aktywéw I pasywow okredla instrukcja do inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

26. Dla dokumentéw i dowodéw ksiegowych dotyczacych realizacji projektow
finansowanych z udzialem srodkdéw zagranicznych (w tym z Unii Europejskiej) stosuje sig
ogblne zasady obiegu dokumentéw tak jak dla wszystkich dokumentéw i dowoddw
ksiggowych dotyczacych realizacji zadan. Urzedu z uwzglednieniem szczegdlnych regulacji
zawartych w odrebnych zarzadzeniach Gléwnego Geodety Kraju dotyczacych realizacji
poszczegdlnych projektdw.

27. Oryginaly dokumentéw oraz dowoddéw ksiggowych dotyczacych projektow



finansowanych z udzialem $rodkéw zagranicznych, po dokonaniu stosownej dekretacji sa
przechowywane w oddzielnych zbiorach dotyczacych kazdego projektu.

28. Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do
wlasciwych komorek przedstawia tabela stanowiaca zalacznik do niniejszego zalacznika.

II1. Instrukcja i zasady gospodarki kasowej.

1. Zasada stosowang przy dokonywaniu wydatkéw jest zasada obrotu bezgotowkowego.
Obrot gotowkowy jest dopuszczalny, jednak w bardzo ograniczonym zakresie. Dotyczy
drobnych zakupow, zaliczek na podroze stuzbowe oraz wyptat wynagrodzenia.
2. Ustala si¢ wysokos¢ pogotowia kasowego w kwocie 2.000 zt. Pobrane z banku pogotowie
kasowe kwalifikuje si¢ do paragrafu 4210 ,Zakup materialébw i wyposazenia", a po
sporzadzeniu raportu kasowego wyksiegowuje sie tak zakwalifikowany wydatek i ksieguje sie
ponownie na paragrafach wlasciwych, wedtug faktycznie dokonanych wydatkow.
3. Srodki pienigzne i inne walory oraz papiery wartodciowe podlegaja szczegdlnej ochronie
i powinny by¢ przechowywane w kasie pancernej, do ktorej klucz jest zabezpieczony przed
dostepem 0s6b nieuprownionych.
4. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw pienieznych, nie nalezacych do
jednostki jest zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowia powierzone Srodki przez
kontrahentéw przystepujacych do postepowania o zamdwienia publiczne, stanowiace srodki
przekazane w depozyt podlegajace zapisom w stosowanym rejestrze depozytow, jesli kasjer
nie zdazyt w danym dniu odprowadzi¢ ich do banku.
5. Operacji kasowych dokonuje kasjer lub osoba zastepujaca kasjera.
6. Do obowiazkow kasjera nalezy:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych waloréw platniczych,

b) pobranie od pracownika Biura Dyrektora Generalnego drukéw $cistego zarachowania
(ostemplowanych i ponumerowanych) KP i KW w razie awarii programu komputerowego
Quorum F-K.
¢) dokonywanie operacji gotéwkowych (wplat i wyplat) na podstawie dowodow KP
i KW wystawionych zgodnie z dokumentami ksiggowymi sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalno-prawnym i zatwierdzonymi do wyptaty przez uprawnione
osoby,
d) dokonywanie wyptat gotdéwkowych jedynie ze s$rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,
e) odprowadzanie do banku przyjetych do kasy srodkéw pienigznych do godziny 12-stej
w tym samym dniu roboczym. Natomiast wptaty srodkéw pieni¢znych po godzinie 12-tej
w nastepnym dniu roboczym po ich przyjeciu.
f) niezwloczne poinformowanie Biura Dyrektora Generalnego i Glownego Ksiggowego
o stwierdzonych brakach gotdwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do pomieszczenia
kasowego.
7. W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnosé
materialng za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na



wiasciwych dowodach wyptat,
c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddw do wyplaty.
8. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer powinien ujmowaé¢ w  raportach
kasowych na podstawie jednostkowych dowodéw wplat KP i wyplat KW chronologicznie
wedtug dat ich dokonywania.
9. Na koniec kazdego dnia roboczego kasjer ustala stan gotowki w kasie.
10. Raporty kasowe, po ich podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby
sprawdzajace powinny byé przekazane do komdrki ksiggowosci wraz z zalagcznikami
stanowigcymi dowody wplat i wyptat gotowki.
11. Prawidlowos¢ sporzadzenia raportow kasowych potwierdza Glowny Ksiggowy, poprzez
sprawdzenie, czy zapisy wplat i wyplat sa udokumentowane zalaczonymi dowodami
kasowymi spetniajgcymi okreslone wymogi dla dokumentow ksiegowych oraz czy ustalony na
ich podstawie stan gotéwki jest prawidlowy.
12. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
dokonywa¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazanie obowigzkdw kasjera
innej osobie powinno by¢ dokonane w obecnosci Giownego Ksiggowego lub osoby przez
niego wyznaczonej.
13. Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne
podpisuje Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego i Gtéwny Ksiggowy lub osoby upowaznione
zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw. Osoby podpisujace czeki i polecenia
przelewu sg odpowiedzialne za zgodnosé ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawg ich
wystawienia,

1V. Zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi.

1. Za prawidlowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Dyrektor
Generalny lub osoba, ktérej to zadanie powierzono w zakresie obowiazkéw stuzbowych.
2. Osoba ta powinna zapewnic:

a) uzytkowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich s$rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one
niezb¢dne do wykonywania zadan,

c) nalezyte przechowywanie, ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradziezg.

Ewidencja $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia
prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.

3. Ksiege zaklada sie oddzielnie dla $rodkéw trwatych i dla pozostatych srodkow trwatych
o charakterze wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa przez pracownika Biura
Dyrektora Generalnego. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z odpowiednimi
zapisami w ksiegach rachunkowych Urzedu - na koniec roku obrachunkowego.

4. Ewidencja skiadnikéw majatku zakupionych przy wspétudziale $rodkéw zagranicznych
(w tym z Unii Europejskiej) w ramach realizowanych przez Urzad projektéw prowadzona jest
w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje.

5. Zasady inwentaryzacji majatku w Urzedzie reguluje instrukcja o inwentaryzacji,
stanowigca zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1
Gléwnego Geodety Kraju z dnia 08.01.2026r.

Zatgcznik nr 6™

INSTRUKCJA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

§1

1. Inwentaryzacja to ogdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku Urzedu oraz zrédet ich pochodzenia na oznaczony dziefi, poréwnania rzeczywistego stanu
ze stanem ksiegowym w celu sprawdzenia czy wystepuja miedzy nimi réznice, rozliczenie
i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystgpujacego w rzeczywistosci.

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nast¢pujace czynnosci:

1) ustalenie faktycznego stanu aktywdw i pasywow, a w szczegolnoscei: za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceng skladnikow;

3) ustalenie i wyjasnienie ewentualnych r6znic migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym;

4) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym, wyeliminowanie, jezeli to mozliwe, przyczyn je powodujgcych oraz
doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

5) ro;liczenie 0séb odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie;
6) dokonanie wstepnej oceny przydatnosci skfadnikéw majatku.
§2
1. Przedmiotem inwentaryzacji sa aktywa i pasywa Urzgdu ujete w ewidencji, w tym:
1) rzeczowe aktywa trwale;
2) warto$ci niematerialne i prawne;
3) zapasy materialowe;
4) aktywa finansowe;
5) naleznosci i zobowigzania;
6) pozostate aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacja obejmuje ponadto:

1) znajdujace sig w Urzedzie obce aktywa, ktére zostaly powierzone do przechowywania
lub uzytkowania;

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

3. Terminy inwentaryzacji zostaly okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci
wraz z pdzniejszymi zmianami.



§3

1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

1y

2)

3)

kompletnosci, zgodnie z ktéra inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien
obowiazujacych zasad rachunkowosci;

poréwnywalnosci, zgodnie z ktérg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniaja poréwnanie stanu
rzeczywistego aktywéw i pasywow Urzedu z zapisami w ksiegach rachunkowych;

jednokrotnosci, zgodnie z ktérs inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje sie
w dokumentacji z przeprowadzenia i wynikéw inwentaryzacji tylko jeden raz.

§4

Dyrektor Generalny Urzedu lub osoba przez niego upowazniona:

1)

2)

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

powohuje:

a) komisj¢ inwentaryzacyjng do inwentaryzacjii w zakresie zadan komérki wiasciwej

3)

ds. administracji do przeprowadzenia wskazanej w § 13 ust. 1 pkt 2-4 inwentaryzacji srodkéw
trwatych lub zapaséw materiatéw, w tym:

przewodniczacego na podstawie wniosku dyrektora komérki wiasciwej ds. administracii
wylowionego sposréd pracownikéw Urzedu;

co najmniej dwéch czlonkéw  komisji inwentaryzacyjnej na podstawie wniosku dyrektora
komérki wlasciwej ds. administracyjnych wylonionych sposréd pracownikéw Urzedu;

komisj¢ inwentaryzacyjng do inwentaryzacji w zakresie komérki whasciwej ds. finanséw, do
przeprowadzenia wskazanej w §12 ust. 1 pkt 1 oraz w § 13-14 inwentaryzacji aktywow i
pasywow, w tym przewodniczacego i co najmniej dwoch cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
na podstawie wniosku dyrektora komorki wiasciwej ds. finanséw sposrdd pracownikdw
komorki ds. finanséw;

zatwierdza zaopiniowany przez radcg prawnego i gléwnego ksiegowego Urzedu protokét
koficowy komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji.

§5

1. Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywow w Urzedzie ustala sie wdrodze:

1)
2)

spisu znatury,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow naleznosci izobowigzan na
dzien inwentaryzacji;

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie

ichzodpowiednimi dokumentarni.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:

1) gotéwki w kasie;

2) srodkéw trwatych wiasnych w eksploatacii,

3) pozostalych $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia,

4) Srodkéw trwalych 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) skfadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilo§ciowej na kontach pozabilansowych,

7) sktadnikéw majgtkowych uzyczonych innym jednostkom.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastgpujacych
aktywow ipasywow:

1) krajowych izagranicznych $rodkéw pienigznych narachunkach bankowych,

2) naleznosci pomiedzy podmiotami gospodarczymi,

3) pozostatych rozrachunkéw z innymi jednostkami,

4) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie srodkéw.

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

1y

2)
3)
4)

5)

wobec o0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
objetych powddztwem sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

nie przekraczajacych wartosci dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skiadnikow
majatkowych do srodkow trwatych,

naleznosci i roszezen z tytulu niedobordw.

Z wynikéw weryfikacji w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald sporzadza
sig protokét w 1 egzemplarzu wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg analizy zapisow ksiggowych i
ich por6wnania z dokumentami, stanowiacymi podstawe zapisow, Kalkulacji itp.

Jezeli saldo naleznosci lub zobowigzaf nie wykazuje zmian w ciagu szesciu miesigcy i nie
przekracza kwoty réwnej dwém procentom dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych do $rodkéw trwatych, 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
zobowigzan wobec pracownikow.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sig:

1) rzeczowe skladniki majatku znajdujacego sie poza jednostkg organizacyjna,
2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

4) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

5) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

6) roszczenia z tytulu niedoboru i szkdd oraz roszczenia sporne,

7) rozpoczete inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych $rodkach trwatych.

5. Spis polega na stwierdzeniu, czy:

a) koszty inwestycji zostaty kompletnie zafakturowane i ujete w ewidencji ksiggowej,

b) ujeto kompletnie i wlasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji srodki trwate oddane
do uzytkowania,

c) w wartosci inwestycji niezakoficzonych nie tkwig inwestycje sprzedane, przekazane
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lub bez efektu gospodarczego (nieczynne).

d) naleznosci i zobowiazania wobec organéw podatkowych,

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

1. Ustalenie terminéw i czestotliwosci spiséw oraz dobér najlepszych dla Urzedu metod
inwentaryzacji naleza do dyrektora generalnego (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji).

§6

1 raz na 4 lata.

3. Oprocz inwentaryzacji rocznej ustawowej w terminach okreslonych wyzej, nalezy

przeprowadzi¢ réwniez spis z natury w przypadkach:

a) nadzief zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych

Inwentaryzacje skladnikow majatkowych nalezy przeprowadzié¢ w terminach nie dhuzszych niz

nastapilo naruszenie stanu sktadnik6w majatku (pozar, wlamanie itp.)

¢) likwidacji Urzedu.

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. Przed
inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie skiadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne dla

uniknigcia zbednych spisow.

5. Do wykonania czynnosci

wponizszych tabelach.

Tabela 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natufy

inwentaryzacyjnych zobowigzane

Osoby edpowiedzialne za
L.p. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnosci
| Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych Kierujacy komorkami
do spisu podlegajacej inwentaryzacji organizacyjnymi
Powolanie i przeszkolenie zespotéw Przewodniczacy komisji
5 spisowych, przygotowanie formularzy i inwentaryzacyjnej
materialéw koniecznych do spisu, doreczenie
zarzadzen
3 Przeprowadzenie spisow z natury Zespoly spisowe
4 Kontrola prawidlowosci spiséw Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
Wycena iustalenie wartosci Glowny ksiegowy
5 spisywanych sktadnikow majatku oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
5 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz | Przewodniczacy komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich inwentaryzacyjnej

sa osoby okreslone




rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskéw komisji

Radca prawny

7 inwentaryzacyjne;j.
Zaopiniowanie wnioskow komisji Gloéwny ksiegowy

8 inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Przewodniczacy komisji
dyrektora generalnego inwentaryzacyjnej
Ujecie w ksiegach rachunkowych Gléwny ksiggowy

10 | rdznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie
Ocena przydatnos$ci gospodarczej sktadnikéw | Przewodniczacy komisji
majatkowych objetych spisami, postawienie inwentaryzacyjnej w
wnioskéw w sprawie zagospodarowania porozumieniu z

1 zapaséw zbednych wykwalifikowanymi
i nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci pracownikami,
w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu

12 Zaopiniowanie inwentaryzacji poprzez Przewodniczacy komisji

niekonwencjonalne sposoby tj. rozmowy
telefoniczne, maile, potaczenia online.

inwentaryzacyjnej w
porozumieniu z
wykwalifikowanymi
pracownikami.

Tabela 2. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

L.p.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw
zawiadomien o wysokosci sald istotnych w
skali roku budzetowego. Wysokos¢ sald
istotnych okresla Glowny Ksiegowy poprzez
podjecie decyzji i ustalenie kwoty wartosci
dolnej granicy zaliczenia rzeczowych
sktadnikow majatkowych do srodkow
trwatych. Ustalenie wartosci kwoty
podyktowane jest gospodarnoscig srodkow
publicznych.

Gléwny ksiggowy




rachunkowych

Potwierdzenie wysokosci sald Glowny ksiegowy
5 wykazanych w zawiadomieniach

nadestanych przez kontrahentéw lub

wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich Gléwny ksiegowy przy
3 wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach wspolpracy kierujacych

komoérkami organizacyjnymi

Tabela 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych:

L.p. Rodzaj czynnosci Osoby odpqwiedzmll}e.za
wykonanie czynnos$ci

1 Ustalenie stanu ewidencyjnego i porownanie| Glowny ksiegowy oraz wydziat
z odpowiednimi dowodami administracyjny.
Ustalenie nieprawidtowosci, ich Glowny ksiegowy przy

) wyjasnienie, rozliczenie i ujgcie w ksiggach wsp6lpracy kierujacych
rachunkowych . . . . .

komérkami organizacyjnymi

§7

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ komisje lub komisje inwentaryzacyijne.

1. W Urzgdzie moze by¢ powotana stata komisja inwentaryzacyjna.

2. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje dyrektor generalny w skladzie co najmniej trzech osdb.
Przewodniczacym komisji moze by¢ pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym, nie moze

to by¢ jednak gléwny ksiegowy.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sig zespoty spisowe. Zespét spisowy
musi si¢ skladaé co najmniej z dwoch oséb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za
objete spisem sktadniki majatku. Sktad zespoldéw spisowych ustala na wniosek przewodniczgcego

komisji inwentaryzacyjnej dyrektor generalny w pisemnym zarzadzeniu.

4. Douprawnien iobowiazkéw przewodniczacegokomisjiinwentaryzacyjnejnalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatku oraz nadzér nad terminem ich wykonania; do prac tych nalezy w szczegélnosci
sprawdzenie czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy mozliwe

jest sprawne ich zidentyfikowanie i przeliczenie,

3) prowadzenie rozliczenia ilosciowego arkuszy spisowych z natury, ktére sg drukami $cistego

zarachowania,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub

szacunku,
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c) przeprowadzenie spisdw uzupetniajgcych lubpowtdémych,
5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w czasie
spisu.
6) kontrolowanie przygotowan do spisoéw oraz przebiegu spiséw z natury,

7) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypemmionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentdw inwentaryzacji,

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

9) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ichrozliczenia,

10) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i
szkéd zawinionych,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi
sktadnikami majatku.

5. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

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

itp.),
2) takie =zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

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

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki skfadnikami majatku izabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§8

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
poprzez zeskanowanie kodoéw za pomoca kolektoréw lub wpisaniu do arkusza spisu z natury.

W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skiadnikéw majatku winny
by¢ wskazane nastepujace okolicznoscei spisu:

1) imiona i nazwiska 0séb przeprowadzajacych spis z natury,

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

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

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

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

2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym ustaleniu
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10.

11.

12.

13.

rzeczywistych stanéw objetych spisem skladnikéw majatku.

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

Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb
uniemozliwiajgcy ich zamiang.

Biedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu
lub liczby) tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury. Bledy powstate np. przy
wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnodci. Opis powinien zawieraé nazwisko dokonujacego poprawki,
powolanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.

Rzeczywisty ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku ustala si¢
przez przeliczenie lub zmierzenie.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan sktadnikow majatku
objetych spisem sktada zespotowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly
ujgte w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do ksiggowosci. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia i pomiaréw nie moga byé informowane o wielkosci
zapasow wynikajacych z ewidencji.

Liczenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie i pomiar sktadnikéw majatku muszg by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i
osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.

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

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaini do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢é
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisj¢ wyznaczona przez dyrektora generalnego.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié,
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw
przyjecia lub wydania.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) sktadniki majatkowe obce,

b) skladniki majgtkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
wartos¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

c) skladniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.

Nie wolno spisywac¢ na jednym arkuszu skfadnikéw majgtku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatku niepetnowartosciowych nalezy podaé w

8



14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

uwagach procent utraty wartosci.

Po zakoniczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej mienie (wyposazenie,
srodki trwate) sktada oswiadczenie, ze nie ma zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Po dokonaniu spisu z natury srodkéw pienieznych spisuje si¢ specjalny protokét, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Protokdt sporzadza si¢ w 2 egz., a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢, kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajgc arkusze spiséw z natury w sposob papierowy stosuje si¢ nazwy, jednostki miary
i inne szczegdlowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku oznaczefi
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatychi
wyposazenia wuzytkowaniu. Przy skanowaniu majatku kolektorem numer i nazwa wchodzi
do pliku kolektora zgodnie z danymi z systemu Quorum ST (modut $rodki trwate).

Po zakofczeniu spisu z natury zespdl spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej informacj¢ ustna:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu znatury,

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

Na podstawie informacji zespoldw spisowych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, ktore przedkfada dyrektorowi
generalnemu (zatacznik nr 5 do niniejszej instrukceji).

Spis z natury majatku Urzedu jest spisywany elektronicznie przy pomocy kolektorow lub
tradycyjny (papierowy).

Spis z natury sktadnikéw majatku moze by¢ wspomagany informatycznie. Informatyczne
wspomaganie inwentaryzacji bedzie polega¢ na przeprowadzeniu spisu za pomocg mobilnych
urzadzen — kolektorow.

Przed przystgpieniem do spisu z natury przy pomocy kolektoréw, nalezy uzgodni¢
(zaktualizowa¢) baze danych $rodkow trwatych w kolektorze z ogdlng baza danych (biezacg
ewidencjg ksiegowa).

Baze danych $rodkéw trwatych w kolektorze nalezy aktualizowaé po kazdym wygenerowaniu
nowych kodéw kreskowych (zakupy $rodkow trwatych lub pozostatych §rodkéw trwatych, ktéore
nastgpily w czasie trwania inwentaryzacji).

Kolektory, po pierwszym uzgodnieniu danych z biezaca ewidencja ksiggowa, zostana przekazane
zespotom spisowym. Przy przekazywaniu zespoly spisowe zostajg przeszkolone z obslugi
kolektorow.

W czasie spisu zesp6t spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner informacje.
Kody identyfikujace sktadniki majatku sa automatycznie zapisywane w pamigci kolektorow, a
zespol spisowy nie ma mozliwoscei modyfikowania tych zapisow.

Po zakoficzeniu spisu z natury (skanowania) kolektor zostaje przekazany do pracownika
ksiegowosci, ktéry przenosi zapisane dane do systemu ksiggowego w celu sporzadzenia arkuszy
spisowych.

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

Dokumenty spisowe moga by¢ podpisywane elektronicznie lub whasnorgcznym podpisem.
9



§9

1. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw i pasywéw,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta pomocnicze lub syntetyczne.

3. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji sald polega na ustaleniu ich realnosci
przez pordwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci podpiséw, okresowych
rozliczen, naliczefl itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujgcy:

1) srodki pienigzne w banku poprzez poréwnanie stanu ewidencyjnego na kontach analitycznych
ze stanem $rodk6w na wyciggach bankowych i potwierdzeniach stanu sald nadestanych przez
banki,

2) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenia wysokosci i terminowosci odpiséw oraz
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

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

4) rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych srodkéw oraz oceng realnosci wykazanych sald,

5) pozostate rozrachunki przez uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot przez szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci
wykazanych sald,

6) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtlowosci wyceny,

7)rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegétowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnief wysokoéci naktadéw oraz ich
realno$ci z sekcja techniczna,

8) inne, nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzieni inwentaryzacji.

4. Osoba dokonujgca weryfikacji sald odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i pomocniczym), zamieszczajac klauzule
»saldo na koncie .... zostatlo zweryfikowane z dokumentem Zrédlowym wykazanym w kolumnie
»rozrachunki” potwierdzam zgodno$¢ salda na dzien, miesigc, rok" wraz ze swoim podpisem.
Z wynikow weryfikacji sald sporzadza si¢ protok6t w 1 egzemplarzu wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 7 do niniejszej instrukeji.

§10

I. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontrolerow.

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

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.
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Z wynikdw kontroli sporzadza sie protokot w 1 egz. wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
niniejszej instrukcji. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo, osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowo$¢ zawiadamia na
pismie dyrektora generalnego, ktéry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢é ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§11

. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez radce prawnego,
gtownego ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora generalnego mogg by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
3) zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyc tylko okreslonych w
nim skladnikow majatkowych.

. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wabec:

1) wyposazenia wydanego do stalego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej; polega na sprawdzeniu posiadania powierzonych pracownikom
przedmiotéw, w oparciu o dokumenty i ewidencjg, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci
przezpracownika,

2) mozna tez zastosowaé metode poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z por6wnania tego nalezy sporzadzi¢ protokét.

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

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0séb
przeprowadzajacych poréwnanie, pod informacja wpisang do ksiegi inwentarzowej,
o dacie i zakresie inwentaryzacji.

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

. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie gléwnego ksiggowego pracownicy ksiggowosci.

. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu ich wartosci wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

. Wyceny dokonuje sie na arkuszach spisowych lub zestawieniach zbiorczych. Zestawienia
wyceny sktadnikéw majatkowych powinny by¢ powiazane z odnosnymi pozycjami w arkuszach
spiséw z natury.

. Zacene ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

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

2) przy wycenie pozostatych materiatéw pelnowartosciowych ceng zakupu lub ceng ewidencyjna,
3) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzef na cele inwestycyjne ceng nabycia,
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4) przy wycenie inwestycji i remontéw kapitalnych rozpoczetych naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
Inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury
ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.

. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo - wartodciowa musi byé
uzgodniona z ewidencja ilosciows, tj. z kartotekami i ksiggamiinwentarzowymi.

. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody, gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

. Niedobory kwalifikuje sie na:
1) ubytki naturalne,
2) niedobory nadzwyczajne oraznazawinione iniezawinione.

Ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizykochemicznych danego artykutu.

Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty zakwalifikowane
do ubytkéw naturalnych (np. kradziezy, klesk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne
nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czedciowego zmniejszenia sie
sktadnikéw majatku na skutek dtugotrwatego lub niewlasciwego przechowywania,

3) niedobory i szkody niezawinione i zawinione.

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

Do zawinionych zalicza sig niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych 0séb bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych os6b, szczegélnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady
postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikéw majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania
z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
powinno byé wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢é
stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

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

4) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim nastepujacym
warunkom:

a. zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

12



b. dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c. zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w
jednakowych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie,

5) ilo$é oraz wartosé niedobordw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng skladnikéw majatku
wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkdw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu,

10.Ustalone przez komisje inwentaryzacyjng nadwyzki i niedobory wraz z wnioskami co do sposobu
ich rozliczenia, po zaopiniowaniu przez gléwnego ksiggowego, podlegaja zatwierdzeniu przez
dyrektora generalnego.

Wzor protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

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

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.
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