.

Zalacznik do zarzadzenia Nr 3
Generalnego Dyrektora

Drog Krajowych i Autostrad

z dnia .ZQX ....... 2019 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

8 1. Instrukcja inwentaryzacyjna ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji
majatku Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKIA" lub
,,jednostka", w sktad ktérej wchodza:

1) Centrala;
2) Oddziaty.

§ 2. Podstawowym celem inwentaryzacji jest zapewnienie zgodnosci danych
zawartych w ksiegach rachunkowych z rzeczywistym stanem sktadnikdw majatku jednostki
oraz na tej podstawie:

1) uaktualnienie informacji ekonomicznych;
2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdéw majatkowych;

3) podjecie dziatan zapobiegajacych nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

§ 3. 1. Inwentaryzacja rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku jednostki ustalana

jest drogq:

1) spisu z natury;

2) potwierdzenia salda;

3) pordwnania danych i weryfikacji wartosci.

2. Inwentaryzacje drogq spisu z natury, uwzgledniajaca wycene wartosci, poréwnanie
wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic, ustala sie dla nastepujacych sktadnikéw:

1)  aktywow pienieznych krajowych i zagranicznych znajdujacych sie w kasie jednostki;

2)  $rodkow trwatych wiasnych i obcych, z wytaczeniem Srodkdéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony;

3) maszyn i urzadzen wchodzacych w skfad srodkow trwatych w budowie;

4)  dobr kultury;

5)  rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych;

6) papierow wartosciowych w postaci materialnej;

7)  drukdw Scistego zarachowania.



3. Inwentaryzacje drogq, otrzymania od bankdéw i uzyskania od kontrahentéw,

pisemnego potwierdzenia salda oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, stosuje

sie dla nastepujacych sktadnikow:

1)
2)

3)

aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

naleznosci, z wytaczeniem naleznosci: spornych, watpliwych i publicznoprawnych
a takze naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow oraz innych sktadnikow
majatkowych znajdujacych sie poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych
do przechowania lub do wystania operatorowi pocztowemu.

4. Inwentaryzacje drogg poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych

z danymi wynikajgcymi ze stosownych dokumentdéw i weryfikacji wartosci tych sktadnikow

stosuje sie do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

wartosci niematerialnych i prawnych;

naleznosci spornych i watpliwych;

rozrachunkéw o charakterze publicznoprawnym;

rozrachunkdéw z pracownikami;

zobowigzan wobec kontrahentdéw;

funduszy i rezerw;

srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn
i urzadzen;

ulepszen w obcych $rodkach trwatych;

obiektéw inzynierii ladowej lub wodnej;

gruntéw;

pozostatych aktywow i pasywdéw, w tym rédwniez okreslonych w ust. 2 i 3, jezeli
przeprowadzenie inwentaryzacji drogq ich spisu z natury lub potwierdzenia salda nie
byto mozliwe.

5. Inwentaryzacje Srodkow trwatych o niskiej wartosci, tzw. ewidencje ilosciowg,

przeprowadza sie drogq spisu z natury.

1)

3)

§ 4. 1. Wyrdznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

petng - polegajacq na ustaleniu, na dany dzien, stanu wszystkich aktywdéw
i pasywow;

ciagta - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywodw
i pasywow;

uproszczong - polegajacg na ustaleniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez

wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.



2. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, przy zatozeniu uzyskania

istotnego pozytywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego

przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

1)
2)

1)
2)
3)

§ 5. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

okresowo;

doraznie.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie w przypadkach okreslonych w § 6.
3. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w szczegdlnosci w przypadku:
wystgpienia zdarzen losowych;

likwidacji jednostki lub jej czesci sktadowej;

zmiany na stanowiskach oséb, ktérym powierzono skfadniki majatku.

4. Inwentaryzacje w formie doraznej przeprowadza sie na dzien wystgpienia

przypadkow, o ktérych mowa w ust. 3.

1)

2)

3)

4)

§ 6. 1. Inwentaryzacje poszczegolnych sktadnikéw, przeprowadza sie:

na ostatni dzien roku obrotowego - drogg spisu z natury: materiatéw, towaréw
i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, aktywow
pienieznych w kasie oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

na ostatni dzier roku obrotowego - drogg potwierdzenia salda oraz drogg poréwnania
stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentéw i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3 pkt
1i 3 oraz ust. 4;

na ostatni dzien roku obrotowego - drogq potwierdzenia salda sktadnikow aktywdw,
o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 - z zastrzezeniem, iz inwentaryzacje rozpocza¢
mozna nie wczesniej niz trzy miesiqce przed koncem roku obrotowego a zakonczyc
do 15 dnia nastepnego roku obrotowego;

raz na cztery lata - droga spisu z natury: nieruchomosci zaliczonych do $rodkdéw
trwatych, inwestycji, znajdujacych sie na terenie strzezonym $rodkéw trwatych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w skifad srodkéw trwatych w budowie-
z zastrzezeniem zakonczenia spisu do 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

2. Poza terminami, o ktérych mowa w ust. 1, inwentaryzacje przeprowadza sie

rowniez:

1)

2)

3)

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki lub jej czesci sktadowej, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywéw;
na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow;
w razie powstania szkody lub innych okolicznosci, wymagajacych weryfikacji
sktadnikow aktywdw i pasywow;
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4) na polecenie odpowiednio Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Oddziatu GDDKIA
w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIA, w odniesieniu
do wszystkich lub wskazanych aktywéw i pasywoéw.

3. Stan sktadnikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, ustalony w drodze
inwentaryzacji, podlega poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji ksiegowej z dnia,
na jaki przypadta data inwentaryzacji, nie pdzniej jednak niz z ostatniego dnia roku

obrotowego.

§ 7. 1. Dyrektor Generalny Ilub Dyrektor Oddziatu GDDKiA w przypadku
inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIA, nie pozniej niz na dwa miesigce przed
koricem roku obrotowego, w ktérym powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja:

1) powotuje komisje inwentaryzacyjng, zwang dalej ,,Komisjq", sktadajacq sie
z co najmniej trzech osob, w tym przewodniczacego, jego zastepcy i sekretarza;

2) wyznacza termin przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéow
majatkowych, w taki sposob, aby wyniki ustalen komisji inwentaryzacyjnej ujete
zostaty w ksiegach rachunkowych w roku przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. W sktad Komisji mogg by¢ powotani wytgcznie pracownicy GDDKIA, z wytaczeniem
gtbwnego ksiegowego, Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych oraz
pracownikédw odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz komodrek
finansowo-ksiegowych , w Centrali i Oddziatach GDDKIiA, natomiast do zespotdw spisowych
moga by¢ powotane rowniez osoby niebedace pracownikami GDDKIA.

3. Potwierdzenia do wuzgodnienia sald od bankéw lub kierowanych
do kontrahentdw sa podpisywane przez gtdwnego ksiegowego, Zastepce Dyrektora
ds. Ekonomiczno -Finansowych lub upowaznionych pracownikéw GDDKIA.

4. Przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury odnoszacej sie
do znajdujacych sie w kasie GDDKIA, srodkéw pienieznych w gotowce, czekédw i drukow
Scistego zarachowania, dokonuje zespdt spisowy, sporzadzajac z podjetych czynnosci
protokdt z inwentaryzacji kasy. Wzor protokotu z inwentaryzacji kasy, stanowi zatacznik

nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

8§ 8. 1. Za przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy
Komisji.
2. Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy, w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami komisji inwentaryzacyjnej, w tym przewodniczenie jej
posiedzeniom;
2) dokonanie podziatu jednostki na poszczegdlne pola spisowe;
3) stawianie wnioskdw w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadach zespotéw spisowych;

4) ustalenie podziatu obowigzkow dla cztonkéw Komisji;
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5)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)
2)
3)
4)

1)

2)

przeprowadzenie szkolenia oséb wchodzacych w sktad Komisji oraz zespotow
spisowych w tym uzyskanie o$wiadczen oséb przeszkolonych wg wzoru, ktéry stanowi
zatacznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

wydanie czytnikdw kodéw kresowych oraz arkuszy spisu z natury;

kontrolowanie wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisu z natury i innych
dokumentoéw z inwentaryzacji;

przejecie od zespotdow spisowych czytnikow przy pomocy, ktérych dokonano spisu
z natury;,

wygenerowanie pliku z czytnikéw koddéw kreskowych, zawierajacego nastepujace
dane:

a) data,

b) pomieszczenie (opcjonalnie),

Cc) numery inwentarzowe

- zwanegdo dalej ,,plikiem wynikowym";

ujecie pliku wynikowego poprzez jego zapisanie w katalogu;

wprowadzenie danych zawartych w pliku wynikowym do systemu finansowo
- ksiegowego SAP, zwanego dalej ,,systemem SAP";

wygenerowanie arkuszy spisowych z systemu SAP;

przejecie od zespotdéw spisowych arkuszy spisowych wypetnianych recznie;
rozliczenie wydanych arkuszy spisowych z natury oraz sporzadzenie sprawozdania
opisowego z przebiegu spisu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 Instrukcji
inwentaryzacyjnej;

nadzér nad terminowym ztozeniem wyjasnien dotyczacych ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

sporzadzenie kompletnej dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 9. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktada sie z czynnosci:

przygotowawczych;

wiasciwych;

rozliczeniowych;

poinwentaryzacyjnych.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja;:

ustalenie planu (harmonogramu), zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej;

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych

i ewentualnie sprzetu mierniczego;
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3) powotanie przez Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Oddziatu GDDKIiA w przypadku
inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIA - na wniosek przewodniczgcego
Komisji - zespotéw spisowych w sktadzie co najmniej dwdch oséb, ze wskazaniem pdl
spisowych i termindw wykonania czynnosci;

3. Czynnosci wtasciwe obejmujq:

1)  wydanie zespotom spisowym czytnikow koddw kreskowych oraz arkuszy spisowych;

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych;

4) uzgodnienie z bankami i kontrahentami potwierdzenia sald stanéw ulokowanych tam
Srodkéw pienieznych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych oraz rozrachunkdw publicznoprawnych, a takze rozrachunkdéw z innymi
osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych;

5) dokonanie - w odniesieniu do skfadnikow aktywéw i pasywdw nieobjetych
inwentaryzacjq w drodze spisu z natury lub uzgodnien sald - poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci;

6) przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie sktadnikow majatku, a w przypadku braku
mozliwosci ustalenie ich ilosci na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw;

7) zawieszenie na czas spisu z natury wszelkich czynnosci zwigzanych
z przemieszczaniem srodkéw trwatych oraz zmiany ich stanu.

5. Wzory podstawowych bryt geometrycznych oraz formuty obliczania ich
pojemnosci, a takze wskazniki przeliczeniowe do rozliczen inwentaryzacyjnych, stanowig
odpowiednio zatgczniki nr 5 i 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

6. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4 i 5, dokonujg pracownicy
merytorycznych komorek organizacyjnych, we wiasciwosci ktérych pozostajg dane
sktadniki aktywow i pasywow.

7. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) przekazanie, przez Komisje, petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej pracownikom
odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji majatku;

2) sprawdzenie dowodoéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;

3) sporzadzenie wyceny oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem
nadwyzek i niedoborow;

4) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek);

5) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w  przypadku wystagpienia

niedoborow;



6) opracowanie, przez Komisje w konsultacji z Gtéwnym Ksiegowym GDDKIiA [ub
Zastepca ds. Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale GDDKIA oraz radca prawnym pod
wzgledem formalno-prawnym, projektu protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych i przedstawienie go Dyrektorowi Generalnemu lub Dyrektorowi
Oddziatu GDDKIA w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIA,
nie pdzniej niz do 10 lutego roku nastepnego;

7) dokonanie zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Oddziatu
GDDKIiA w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIiA, sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

8) rozliczenie i ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, nie pozniej niz do 20 lutego roku
nastepnego;

9) zakonczenie czynnosci inwentaryzacyjnych i sporzadzenie sprawozdania wraz
z wnioskami, nie pdzniej niz do 25 lutego roku nastepnego.

8. Czynnosci poinwentaryzacyjne majag na celu poprawe gospodarnosci,
adekwatnos$ci oznaczehh i sposobdw magazynowania oraz wifasciwe zagospodarowanie
sktadnikow zbednych, w szczegdlnosci poprzez:

1) poprawe skutecznosci ochrony majatku;

2) zapewnienie bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania Srodkéw
pienieznych i papieréw wartosciowych;

3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacje materiatow;

4) uzupetnienie oznakowania sktadnikdw majatku jednostki;

5) zapewnienie gospodarowania majatkiem, zgodnie z zasadami prawidtowej
gospodarki;

6) zabezpieczenie przed kradziezg lub pozarem;

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych i zdrowotnych.

§ 10. 1. Spis z natury srodkow trwatych jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng
i przeprowadzany jest przez zespoty spisowe, przy pomocy czytnikéw kodoéw kreskowych
w postaci elektronicznej oraz arkuszy spisu z natury w postaci papierowej, do obowigzkdéw
ktorych nalezy:
1) zapoznanie sie z Instrukcja inwentaryzacyjng;
2) pobranie czytnikdw koddw kresowych oraz arkuszy spisu z natury;
3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie;
4) zweryfikowanie wilasciwej daty na czytniku koddéw kreskowych oraz opcjonalnie
wprowadzenie do czytnika danych identyfikujgcych w szczegoblnosci

Nnr pomieszczenia;



5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez odczyt
kodéw kreskowych za pomoca czytnikéw oraz w przypadku braku mozliwosci
dokonania spisu danego sktadnika przy uzyciu czytnikdw, spisanie, przeliczenie
i ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury;

6) terminowe przekazanie czytnikdw z wgranymi danymi oraz wypetnionych arkuszy
spisowych Komisji.

2. Przed przystgpieniem do spisu z natury zespot spisowy otrzymuje
za pokwitowaniem czytniki kodéw kreskowych, jak réwniez arkusze spisowe, odpowiednio
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich  wykorzystania zgodnie
Z przeznaczeniem.

3. Spis z natury srodkéw trwatych przeprowadza sie, w miare mozliwosci,
w obecnosci osoby, ktdrej zostaty powierzone sktadniki majatku.

4. W przypadku gdy osoba, o ktérej mowa w ust. 3, nie moze byé obecna w trakcie
spisu, skfad zespotu spisowego powinien by¢ ztozony z co najmniej trzech osob.

5. Zespot spisowy powinien dokona¢ spisu w sposdb umozliwiajacy podziat
uwzglednionych w nim skfadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania. Wpisane
do czytnikow oraz arkuszy stany inwentaryzowanych sktadnikéw, powinny odzwierciedlaé
stan faktyczny oraz powinny byc¢ potwierdzone podpisami przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoby, ktédrym powierzono piecze
nad danym mieniem).

6. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie
dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych skiadnikéw znajdujacych = sie
W nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan
i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem
ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.

7. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, w szczegdlnosci:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci oznaczenia lub pieczatki;

3) kolejny numer arkusza;

4) nazwe pola spisowego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

6) numer kolejny strony arkusza;

7) imie i nazwisko os6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich podpisy, jak
réwniez podpisy 0sdb obecnych przy spisie;

8) kolejny numer pozycji spisowej;

9) okreslenie sktadnika majatku nazwa przedmiotu i / lub numerem inwentarzowym;

9.



10) jednostke miary;

11) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) - na stronie na ktorej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw, umieszcza sie klauzule ,Razem arkusz
nr ... od poz. ...... do poz. ...... o

12) suma wartosci sktadnikéw majatku.
8. Wzory arkuszy spisu z natury - wypetniane recznie i generowane z systemu,

stanowig odpowiednio zataczniki nr 7 i 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 11. 1. Zespoty spisowe obowigzane sg do sprawdzenia wszystkich sktadnikow
znajdujacych sie w danym pomieszczeniu, a w przypadku uzycia arkuszy spisowych
do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podczas
wyceny uzupetnia odpowiednio pracownik:

1) Biura Organizacyjno-Administracyjnego w Centrali;
2) kombrki organizacyjnej w Oddziale GDDKIiA, wiasciwej do spraw finansowo

-ksiegowych lub administracji;

3) Rejonu.

2. W odniesieniu do arkuszy spisowych dane nalezy wpisa¢ w sposob trwaty. Zaréwno
arkusze spisowe, jak i inne materiaty powstate podczas spisu z natury traktowane sg jako
dowody ksiegowe.

3. Wpisy btednie wprowadzone do arkuszy spisowych moga by¢ korygowane podczas
spisu. Poprawienie wpisu powinno polegac na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpiséw zespotu spisowego. Po
zakonczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg do Komisji czytniki
koddw kreskowych oraz arkusze spisowe ze wskazanym rzeczywistym stanem sktadnikdw,

oraz rozliczajq sie z pobranych arkuszy spisowych.

§ 12. 1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego
$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, polega na otrzymaniu od
bankéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych GDDKIA stanu
$rodkéw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan srodkéw pienigznych zostaje

potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym.

2. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w ksiegach

rachunkowych.

§ 13. 1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald sg inwentaryzowane droga weryfikacji dokumentowej. Metoda ta,

polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow w drodze poréwnania standw ksiegowych
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istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrédtowych lub wtérnych.

2. W przypadku, gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodq
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane,
powinny by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidengji
z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowej, znajdujq swoje odzwierciedlenie w protokotach
weryfikacji, zarbwno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

4. Wzér protokotu weryfikacji, stanowi zaftacznik nr 9 do Instrukgji

inwentaryzacyjnej.

§ 14. 1. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Generalny lub Dyrektor Oddziatu
GDDKiA w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKIiA, moze
wprowadzi¢ uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia polegaja na:

1) zastgpieniu spisdw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze, co odnosi sie do sktadnikdw objetych jedynie ewidencjg ilosciowq;

2) zastapieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersacji lub naduzy¢).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

1) w srodkach trwatych - polega ona na poréwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji
stanu ksiegowego ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic iloSciowych;

2) w S$rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania - polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotdow w oparciu o ewidencje i uzyskanie potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowacC tez metode porédwnania stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi  pokwitowanie ich pobrania.

Z poréwnania tego zalezy sporzadzic¢ protokét.

§ 15. 1.Wyceny sktadnikow majatku ujetych w arkuszach spisu z natury w:
1) postaci papierowej - dokonuje odpowiednio pracownik:

a) Biura Organizacyjno-Administracyjnego w Centrali,

b) komorki organizacyjnej w Oddziale GDDKIiA, wiasciwej do spraw finansowo

-ksiegowych lub administracji - zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdow;

2) postaci elektronicznej wygenerowanej z systemu SAP - dokonuje Komisja, zgodnie

z § 8 ust. 3 pkt 11.

2. Wycena na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu natury ilosci przez stosowng cene ewidencyjng.
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3. Za cene ewidencyjng przy wycenie érodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow
trwatych nalezy uwaza¢ wartos¢ poczatkowq, zapasy materiatdw wycenia sie zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami Polityki rachunkowosci w GDDKIA.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie roéznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi
Dla sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo lub tylko ilosciowo - podstawa
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe.

5. Ilodciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ W zestawieniach
zbiorczych spiséw z natury lub w sestawieniach  réznic  inwentaryzacyjnych,
zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

2) ustaleniatacznej wartoéci niedobordw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice moga wystapi¢ jako:

1) niedobdr objgtych inwentaryzacja sktadnikéw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej;

2) nadwyzka objgtych inwentaryzacja sktadnikow majatku - jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej;

3) naturalne roznice inwentaryzacyjne Ww zapasach materiatdw, niezawinione,
wynikajace z pomiarow i wyliczen pryzm nie wiecej niz 1% inwentaryzowanej pozycji;

4) szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czedciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikédw majatku.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic
w oparciu o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréow i nadwyzek,
okredlonych w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

8. Ksiegowe ujecie roznic inwentaryzacyjnych, w koszty, przychody lub obcigzenia
0s6b winnych za niedobory zatwierdza Dyrektor Generalny lub Dyrektor Oddziatu GDDKIA
w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej W Oddziale GDDKIiA - na podstawie
protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

9. RoOznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:
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1) pomytek w ewidencji dotyczacej Wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilodci
wydanego sktadnika,
2) btedéw podczas Spisu z natury, np. pomytek w ilodci wpisanych sktadnikdw,

przeoczenia niektdrych asortymentdéw,

1)  zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw
majatkowych;
2) Przeprowadzenie postepowania wyjaéniajqcego W Sprawie;
3) ustalenie w Sposdb wnikliwy Przyczyny powstania niedobordw i nadwyzek;
4) wnioskowanie o ich odpisanie z ksigg rachunkowych;
5) rozwazenie stopnia winy lub Jjej braku wobec wiasciwych 0séb;
6) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.
11.Przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania
od wszystkich, ktérych informacje mogq by¢ przydatne do ustalenia powstania roéznic,
wyjasnien ustnych lub Pisemnych oraz badania dokumentdw.
12.Komisja, rozpatrujac réznice inwentaryzacyjne, ma nastepujace mozliwodci:
1) uznaje réznice za nieistotny, niewymagajacq uwzglednienia;
2)  uznaje réznice za powstata wskutek normalnych, nieuniknionych wiasciwosci
sktadnika, albo warunkéw jego sktadowania i zleci¢ Spisanie jej w koszty;
3) uznaje za Przyczyne powstania roznic, zaistniate W toku obroty Zamiany
asortymentoéw, co uzasadnia dokonanie kompensaty nadwyzek z niedoborami;
4)  uznaje niedobér Za powstaty z winy okreslonych oséb.
13.w pPrzypadku, o ktéorym mowa w ust. 12 pkt 4, przewodniczgcy Komisji
niezwtocznie Zawiadamia na pismie Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Oddziaty GDDKiA

14. Niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniy kompensat, odnoszone sq
W ciezar pozostatych kosztédw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikdéw aktywdw obrotowych

= na dobro Pozostatych przychodéw operacyjnych.
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15. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjq iloSciowo-wartosciowa moga
by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku. Kompensaty dokonuje sieg,
jezeli spetnione sg jednoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka ujawnione zostaty w tym samym spisie z natury;

2) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie;
16. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i GDDKiA moze

je uznac za zawinione lub jako niezawinione i odpisa¢ w koszty.

17. Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skfadnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty
niedoborow z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy
czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobor (szkode) bedacy nastepstwem dziatania
lub zaniedbania obowigzkéw osoby, ktérej powierzono mienie;

2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane
sktadniki majatku.

18. Uznanie niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawinione badz niezawinione
zatwierdza Dyrektor Generalny lub Dyrektor Oddziatu GDDKiA w przypadku inwentaryzacji
przeprowadzanej w Oddziale GDDKIiA, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, woéwczas traktuje sie go jako niedob6r niezawiniony.

19. O obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjq decyduje
Dyrektor Generalny Iub Dyrektor Oddziatlu GDDKiA w przypadku inwentaryzacji
przeprowadzanej w Oddziale GDDKIA, ktéry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

20. Wysoko$¢ roszczenia, o ktérej mowa w ust. 20, okresla sie w wielkoSci uznanej
za zawiniong. Wartos$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych
przypadkach wymagajacych uzasadnienia wartos¢ ta moze byc¢ nizsza od ceny rynkowej

lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 16. 1. Komisja, po wykonaniu wszystkich czynnosci zwigzanych z przeprowadzong
inwentaryzacjq sktadnikdow majatkowych, opracowuje na podstawie zebranych materiatéw,
koncowe sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, zwane dalej ,,Sprawozdaniem".

2.W Sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy przedstawi¢, m.in.:

1) ocene przygotowan do inwentaryzacji;
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2) ocene pracy zespotow spisowych;

3) ustalenia dotyczace gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku dotyczace
materiatdw nieprzydatnych i nadmiernych oraz materiatdw uszkodzonych w wyniku
niewtasciwego przechowywania lub uzytkowania;

4) terminy przeprowadzonych inwentaryzacji oraz wartos¢ ujawnionych rdznic
inwentaryzacyjnych;

5) wyjasnienie przyczyn powstania rdéznic wraz z wnioskami w sprawie sposobu
ich rozliczenia;

6) pozostate spostrzezenia i uwagi dotyczace prawidlowosci gospodarowania
sktadnikami majatku.

3. Sprawozdanie Centrali i Oddziatéw GDDKIA wraz z dokumentacjg zrédtowg, m.in.:
1) arkusze spisu z natury,

2) protokoty komisji inwentaryzacyjnej, zespotdw spisowych,

3) zestawienia i wyjasnienia oséb materialnie odpowiedzialnych

- zatwierdza Dyrektor Generalny Ilub Dyrektor Oddziatu GDDKiA w przypadku

inwentaryzacji przeprowadzanej w Oddziale GDDKiA. Wzor protokotu zbiorczego

z inwentaryzacji sald, stanowi zatacznik nr 12 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

4. Zatwierdzone sprawozdania z Oddziatdw GDDKIA, Dyrektorzy Oddziatdw GDDKIA
przekazuja do Centrali w celu sporzadzenia sprawozdania zbiorczego, ktdére jest
zatwierdzane przez Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad.

5. Wzér koncowego protokotu z przebiegu inwentaryzacji w Centrali
i Oddziatach GDDKIiA, stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

6. Po zatwierdzeniu przez Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
oryginat sprawozdania z wykazem rdéznic inwentaryzacyjnych podlega przekazaniu
gtdwnemu ksiegowemu, a kopia wraz z zatgcznikami przekazana zostaje do przechowania

zgodnie z obowigzujacymi przepisami Polityki rachunkowosci w GDDKIA.
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Zataczniki do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zatacznik nr 1

WZOR
PROTOKOL
z inwentaryzacji kasy — przeprowadzonej w dniu 31.12...... roku

Zespot spisowy w skiadzie:

dokonat inwentaryzacji kasy i stwierdzit:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynosi .................. zt
Ostatnie KP nr .....ccccevviiiinnnnns na kwote ......ccccceevveennn zt
Ostatnie KW ... na kwote ........cccceeinn zt

Podpis kasjera Podpisy Zespotu

spisowego

JE-



Zatacznik nr 2

WZOR
OSWIADCZENIE
osoby przeszkolonej
Ja nizej podpiSana/-y ... (imie i nazwisko)
oswiadczam, iZ W dNiU ..ccocoovvieieeeeeeeeeeeeee e (data) zostatam/-em przeszkolona/-y
w  zakresie przeprowadzenia INWENtArYZacji .....cccccoeiviiiiieeiiiecceeee e
.................................................... (rodzaj inwentaryzacji).
................................................. AUNIQ) s s smueds wslstins & v moss
(miejscowosc)

.................................................................................

(zajmowane stanowisko)
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WZOR Zatacznik nr 3

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU

zespotu spisowego nr ......... dziatajacego na podstawie ..o
w sprawie przeprowadzenia spisu z natury na polu spisowym nr ........... wg stanu na dzien

1 N I - przewodniczaca/y,

DI hiiiissimmmma s e Syni i i S e DN RO TS S - cztonek

B eovveocessinmisnissaassesmssspesssamasesstart S S - cztonek

petnit swoje czynnosci w dniach:

......................................................... od godz. ......cceeeeeeee.. dO GOAZ. evviiiiiiiii
......................................................... od godz. ......ccceeeeeeee.. dO GOAZ. ovviiiiiiiii
w obecnosci osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku:

PARITA ....enernmemmenmammensmmmsmannimsananiesonsiinn st e s ot o

1. Rozliczenia ilosci pobranych arkuszy spisowych:
A. pobrano od Nr .............. doiNr . tj. ark...ccoeeeeies Wi st b e egz.
od Nr.....ccoeeee. (o fo f] \ | SR b arke i Wil b e s e egz.
B. wykorzystano: jak nizej w pkt 2.
C. Zwrdcono przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze

niewykorzystane:
DU ... it cn et b o e M o LA SR MR O R e e B b s s o
2. Zestawienie wykorzystanych arkuszy spisowych:
r Nr poz.
Ilos¢ poz. na e
Nr arkusza | Ilo$ arkuszu Nr poz. ey .
. ; : ’ nej przez Uwagi
spisowego | ¢ ogodtem od skresl. ;
Zespot
nr do nr .
spisowy
1 2 3 4 5 6
3.  Skfadniki majatku ujawnione podczas spisu spisano na arkuszu ................

4, Sktadniki rzeczowe zepsute i zniszczone, spisane zostaty na arkuszach nr

5. Za zbedne i nadmierne zdaniem zespotu spisowego nalezatoby uznac nast.
sktadniki:
Arkusz Nr ..o e POZ. i



10.

Arkusz nr .....cccoeeeieiie, POZ: cuwsisisssnsinrvansnaiomineneni
Arkusz nr .....cccoecveveeenieee DOZ. .ol LN
Arkusz nr ..o [0]c AN e e

Kontrole pracy Zespotu Spisowego z ramienia Komisji Inwentaryzacyjnej
przeprowadzit/a:
PaNLE wovssovesssumsmssismsessssmmssmannas o e e 0 i SEle ol = Ve ple it ey e

Podpisy Zespotu Spisowego:

(Imie, nazwisko, podpis)

Zataczniki:

1.

2.

Oswiadczenie osoby
materialnie odpowiedzialnej szt. ......
Arkusze spisowe /w 2 egz./ szt. .........

Arkusze spisowe sprawdzono pod wzgledem formalnym:
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Zatacznik nr 4
WZOR
(Centrala GDDKIA)

ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY
GDDKIA

PLAN (HARMONOGRAM) INWENTARYZACJI

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351), w ....... roku inwentaryzacja zostanie przeprowadzona

zgodnie z nastepujgcym harmonogramem:

Czynnosci Realizacja przez

inwentaryzacyjne : osoba Termin
LA Metoda & Spis na

/Rodzaj sktadnika od p_oWiedzialna/ nr realizacji

kP, inwentaryzacji* | dzien
majatku (przedmiot , zespotu (od-do)

inwentaryzacji) ' spisowego):

10.

11.
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12.

Przewodniczacy

Komisji inwentaryzacyjnej

*Metody inwentaryzacji:
X - droga spisu z natury ilosci, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiag

rachunkowych oraz  wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Y - drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.
Z - drogq uzyskania od bankdw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywdw i pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych rdéznic.
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WZOR
(Oddziaty GDDKIiA)

ZATWIERDZAM

Dyrektor Oddziatu GDDKIA

PLAN (HARMONOGRAM) INWENTARYZACJI

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351), w ....... roku inwentaryzacja zostanie przeprowadzona

zgodnie z nastepujacym harmonogramem:

Czynnosci Realizacja przez
inwentaryzacyjne (osoba Termin
Metoda ; Spis na
Lp /Rodzaj skfadnika odpowiedzialna/nr . realizacji
; inwentaryzacji* dzien
majatku (przedmiot zespotu (od-do)
inwentaryzacji) ’ spisowego):

1.
2:
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

9.



11.

12,

Przewodniczacy

Komisji inwentaryzacyjnej

*Metody inwentaryzacji:
X - droga spisu z natury ilosci, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag

rachunkowych oraz  wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Y - drogg porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci aktywéw i pasywow.
Z - drogq uzyskania od bankoéw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow i pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic.
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Zalacznik nr 5

Wzory podstawowych bryt geometrycznych oraz formuta obliczania ich pojemnosci

Szescian

(czesty ksztalt bokdw w magazynach, pojemnikéw, zasobnikdéw itp.)
Pojemnos¢: powierzchni podstawy x wysokos$é
V =a®=a’xa = axaxa
Prostopadtoscian
(czesty ksztatt skrzyn, boksdw lub innych pojemnikdw)
Pojemnos$¢: powierzchnia podstawy Wysokos$¢ (w tym wypadku wysokosé

rowna sie dtugosci boku c)
V = axbxc

Pryzma (klin)

(mozliwa forma artykutow zwatowych)
V = éh(2a + ¢)xbxh

Pryzma $cieta
(czesta forma artykutow zwatowych)

Vo= —é—h[2a +b)xe + (a+2b)xf ]

Ostrostup foremny i stozek
(réwniez w postaci takich bryt moga wystepowac inwentaryzowane artykuty)
V= L] Pxh

3

P — powierzchnia podstawy, przy czym:
dla kwadratu: P =axa
dla kota: P = TIr?

Kula

(rzadsza forma postaci sktadowych artykutow)

Vv =il—[r3
3

Wycinek kuli (czasza)
(czesta forma przechowywania artykutdw ptynnych, sypkich itp.)

1 2
V =— [' 3'—h
3 ! (' )

Beczka kotowa

(réwniez stuzy w praktyce do przechowywania artykutow)

V:Lnr(de2 + Dd +3d2)
15 4

Walec kotowy prosty ( 2 o ""E"\\
: ; r

(czesta forma przechowywania artykutow) - SR | | SA—

V=TI1r’h \\, w.

Symbol V uzyty we wszystkich wzorach oznacza objetos¢.
Na ogét projektanci réznych pojemnikdw, zasobnikdw, bokséw, zbiornikow, kadzi, pak itp. Starajq sie nadac
postac bryt foremnych z uwagi na utatwienie ré?j%ch wyliczen, m.in. na uzytek inwentaryzacii.



Zatacznik nr 6

Wskainiki przeliczeniows do rozliczed inwentaryzacyjaych

1. | Etylina bezolowiowa 95 1 Mg - 1 316 litréw
2. | Etylina bezolowlowa 98 i Mg - 1 312 litréw
3. | Olej napedowy 1 Mg - 1195 litréw
4. | Olej opatowy lekki 1 Mg - 1 125 litrow
5. | Pospbika e - 1,70 Mg
6. | Piasek 1m? - 1,60 Mg
7. | Sé! drogowa 1 my - 1,10 Mg
8. | Mieszanka 10% 1m’ - 1,56 Mg
9. | Mieszanka 20% 1m - 1,45 Mg
10. | Masa w workach 1m’ - 2,50 Mg
11, | Drewno drobnica 1 mp - 0,65m’
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Zatacznik nr 7
WZOR

Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej

Strona ....ooovviiiiiiiiieeenn,

ARKUSZ SPISU Z NATURY
(pieczec jednostki)

Rodzaj i fOrma SPiSU. ..ovvesssnmsnnn s susnniniiaysimss svvases sisenas

Pole spisowe (symbol komérki org./nr pomieszczenia - opcjonalnie)

(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej)

ZESPOLU SPISOWEGO: INNE OSOBY OBECNE PRZY
INWENTARYZACII:
5 IR PR NI L v, Sl o Tl bt it SiorahEEE
Des e« o3 ey £ 3 arpasmn o 8 § 8wl 7
Bl cinse o i omimbaenitisn § s Sondiiavis S0 § SRR 37 5 N 0 L
Spis rozpoczeto dn. .............e.
Spis zakoniczono dn. ..............
Nazwa towaru Ilo&é
Symbol/nr (materiatu, J.m Wartos .
Zs |: ; stw. |Cena ’ Uwagi
inwentarzowy przedmiotu C
spisanego)
2 3 4 5 6 7 8
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Razem strona ................... O] POZ. s wiissbuii o OO POZL vis y o't v riimammimmmnms

Strona ....ooveiiiienen,
Nazwa towaru Ilodé
Symbol/nr (materiatu, J.m i .
)Z. inwentarzowy przedmiotu stw. [Cena Wartosc |Uwagi
spisanego)
2 3 4 |5 6 7 8
Razem strona .................. od poz. ............ do poz. ........cvnn.
Razem arkusz nr ............. od poz. ............ do poz. .............
Podpisy oséb obecnych przy spisie: Podpisy cztonkdéw zespotu:
........................................................... 1. PrzewodniczaCy ..........c ...
........................................................... 2. Cztonek .oovviiiiiii
WycCenit: oo 3. Cztonek .o,

(Imie i nazwisko, podpis)
D7-




Zatacznik nr 8
WZOR

ERALNA DYREKCJA 26.06.201%
IG KRAJOWYCH 1 AUTOSTRAD

fWronia 53

174 \Warszawa

ARKUSZ SPISU Z NATURY GDO00 / /

3 Inweatanzaci:  Probng
wlz preeprowadeenia; Spis znatury

eralna DCyrekga Ordg Krajowech | Autosbrad
warszawa, ul. Wronia 53

Skiad komisji  inwenfanzacying] Inne osoby obecme przy spisie
mig.  nEwishs  sbanowiske shakbowe) D, mawiskn,  sfeseisde shuzbowe)

Pole spisowe: A - d’&mnak ContalifA)

Hr inweniare, Hapwa  pezedminis JM | Wanodé Uwaqgi

-
=

-
0 100 | o | = Bl fam | e f s [ o e

-
-

=
s

s
o

15 |

-
=3

-t

Padpisy cdonkiw komisji inwentaryzacyne)
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Zatacznik nr 9

WZzOR
(centrala GDDKIA)

PROTOKOL WERYFIKACII

Salda na dzien 31-12-20.... r.

Zespot spisowy w sktadzie:

w dniu ...... stycznia 20.... r. zweryfikowat salda kont ksiegowych i stwierdzit, ze
wynikajg one z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami. Sa one realne i poprawnie ustalone.

Saldo
Wn Ma

Konto syntetyczne

Podpisy cztonkow zespotu:
Gtowny Ksiegowy

Zatwierdzono

(Dyrektor Generalny
GDDKiA)

9.



WZOR

Salda na dzien 31-12-20....

Zespot spisowy w sktadzie:

w dniu ...... stycznia 20....

PROTOKOL WERYFIKACII

Zatacznik nr 9

(Oddziat GDDKiA)

r. zweryfikowat salda kont ksiegowych i stwierdzit, ze

wynikaja one z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami. Sg one realne i poprawnie ustalone.

Konto syntetyczne

Saldo

Wn

Ma

Podpisy cztonkéw zespotu:

-30-

Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomiczno - Finansowych

Zatwierdzono

(Dyrektor Oddziatu
GDDKIA)
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Wzor Zatacznik nr 11

(pieczatka jednostki)

_ PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1/ przewodniCZacy ..ovvvviriiiiiiiiiiii i
2/ CZAONRK s s wwwrivis 45 st ¥s cominnes s ool or s S
B CZAONELE o s woumesnis » s mwimmmsazezsin s ieititiirn Fh ot s s aBaia by
na posiedzeniu W dniu ........coceviiiiiinens dotyczgcym spisu z natury
W itivinaies s sondiosias s sapeis Ko isiiulrers s st ieseed e e e IO et A
( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego w dniu .........cvevvinennn. na arkuszach spisu z natury nr

dokonata rozliczenia:
a/ rodzaj sktadnika majatku ........cccooeiiiiiiiii
b/ osoba odpowiedzialna .........ccovviiiiiiiiiiii

Rozliczenie obejmuje okres

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ jak w zataczeniu:

ogotem NICAODOIY ww: vvonswans viiawmmn i sdemiss sumsnnp s zt

0gotem NAAWYZKIi «.ovvviriririiiiii e neaenes zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatku niz ujetych
w pkt I wedlug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:

0gdtem NIEdODOrY ..u.vviviiiiieieiiiiiie s zt

OGO MAUWYZK «e-ic o « cmcsmss o mmsinsion s 4 MR SAH55 3 0 zt

III. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajacego-ustala, co nastepuje:

2. Przyczyny powstania wyszczegdlnionych wyzej niedoborow/ nadwyzek ocenia sie
nastepujgco:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:



a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow pozycje

............................................................ zt
b/ skompensowaé ze sobg pozycje ............ zt
FOZNICE SPISAE o o vonwons nmurs s smumuns s nasonsas s e6imbis s zt

¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej

9104 Y o} [P zt

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy przypisac¢ na stan.
Podpis cztonkow

Komisji inwentaryzacyjnej

1.

2.

3.

Opinia Gldwnego Ksiegowego/ Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych

Uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym Departamentu Prawnego i Zamodwien

Publicznych/stanowiska ds. Obstugi Prawnej w Oddziale GDDKIiA

Zatwierdzam
Dyrektor Generalny Drég Krajowych i Autostrad/Dyrektor Oddziatu GDDKIiA

Protokdt z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki

stanowi podstawe do odpisania z ksigg rachunkowych niedoborow, szkdd i nadwyzek.

-33-



Wzér Zatacznik nr 12

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ZBIORCZY

z inwentaryzacji sald kont
w Centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w Warszawie/
w Oddziale GDDKIA W ........cccovvevieen
wg stanu na dzien 31 grudnia 20..... roku.

Zespoty spisowe, przy udziale Gtownego Ksiegowego/ Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych w Oddziale, dokonaty zinwentaryzowania sald poszczegdlnych kont
jednostki wg stanu na dzien 31 grudnia 20 ... r.

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalono stan ksiegowy poszczegdlnych kont:

1. Konto 011 ...........veueee
-saldo .... = ciiiiiiiininns PLN.
2. Konto 012 ........ccem00a
-saldo .... — cciiiiireiirna PLN.
3. Konto .....oevvvvinnnnnnnnne

- saldo ..... = eeseesEEET PLN
4. Konto ..cccovvnnnrnnnnnnnnns

- saldo ..... = e PLN
itd.

Weryfikacji sald dokonano poprzez poréwnanie danych z ksiqg rachunkowych
z prawidtowymi, sprawdzonymi | zakwalifikowanymi do ksiegowania dokumentami
Zrédtowymi.

Salda zgodne z dokumentacjq zrédtowq i zapisami w ksiegach rachunkowych.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

Akceptacja Gtownego Ksiegowego/ Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
w Oddziale

-34-



Wzor Zatacznik nr 13

(pieczatka jednostki)

.......................... ydnia
PROTOKOL KONCOWY
Z PRZEBIEGU INWENTARYZACII

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej (KI) z dnia .............. W sprawie rocznej
inwentaryzacji aktywdw i pasywdw przeprowadzonej wg stanu na dzief ... w
Centrali/ Oddziale Generalnej Dyrekdji Drog Krajowych i Autostrad
W i
Na podstawie Zarzadzenia nr ... Generalnego Dyrektora/Dyrektora Oddziatu
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad W ................. Z dnia e W sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikow aktywow i pasywow, inwentaryzacje
za rok .............. przeprowadzita komisja w sktadzie:
1/ i, - Przewodniczacy KI
2/ i - Z-ca Przewodniczacego KI
3/ - Czionek KI.

Po zakonczeniu i rozliczeniu spisébw z natury oraz otrzymaniu kompletu dokumentéw
od zespotdw spisowych Komisja Inwentaryzacyjna dokonata oceny przebiegu
inwentaryzacji w oparciu o przedtozone przez zespoty spisowe materiaty jak: arkusze
spisowe, zatgczniki z obliczeniami graficznymi, sprawozdania opisowe i protokoty
z przeprowadzonej inwentaryzacji. Stwierdza sie, co nastepuje:

- inwentaryzacja objeto sktadniki majatkowe ujete w planie:

1. Srodki pieniezne i znaki wartosciowe - w drodze spisu z natury - wg stanu

NA .viiiiiiiiiinins spisano w dniu ............... na protokole/arkuszu nr ....................

2. Rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych odpisywane w koszty na dznen
ich zakupu - w drodze spisu z natury - wg stanu na ................ spisano w dniu
................. na arkuszu nr............... .

3. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych - w drodze

potwierdzenia salda - wg stanu na dzien ..........cooo.......

4. Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe - w drodze spisu z natury - wg stanu
na dzien ................ spisano w dniu .......c.ceevens na arkuszu nr...........c......

5. Naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0sob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
wartosci niematerialne i prawne, rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
i kosztéw, fundusze, rezerwy, zobowigzania, aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowo - wg stanu na ... - w drodze weryfikacji poprzez
porownanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentéw - protokot weryfikacii.

235-



6. Materiaty w magazynie (ewidencja ilosciowa i ilosciowo-wartosciowa) w drodze
spisu z natury - wg stanu na ............... spisano W dniu ... na arkuszu
NE e

7. Skiadniki mantkowe bedace wtasnoscig innych jednostek, w tym podmiotéw
z ktérymi podpisano umowy dotyczace utrzymania drég - w drodze spisu z natury

- wg stanu na ............ spisano w dniu .............. na arkuszu Nr ...,
8. Srodki trwate i pozostate Srodki trwate - w drodze spisu z natury - wg stanu
NA oo spisano w dniu ................... na arkuszu nr............. .

9. Inne (WYMIENI€ JAKIE) ..c.ccereieriiriireriericcteteis ettt sneve o .

- inwentaryzacje w poszczegdlnych magazynach przeprowadzono komisyjnie (w sktadzie:
....... osobowy zespdt spisowy + osoba materialnie odpowiedzialna + kontrolujacy
opiekun pola spisowego) w wyznaczonych terminach zgodnie z opracowanym
harmonogramem,

- zapisy w arkuszach sg prawidtowe a skreslenia i poprawki czytelnie parafowane,

- roznice w postaci niedoborow lub nadwyzek nie wystapity / wystapity - specyfikacje
réznic w protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych ~,

- rozliczenie pobranych i wydanych zespotom spisowym, arkuszy spisu z natury
jest zgodne z zatgczonym rejestrem.
* - niepotrzebne skresli¢

W zwigzku z powyzszym Komisja Inwentaryzacyjna wnosi o zatwierdzenie niniejszego
protokotu.

Podpisy Komisji:

e S,

2/

B[ e

Gtéwny Ksiegowy/ Generalny Dyrektor/
Z-ca Dyrektora Oddziatu d/s Dyrektor Generalny/
Ekonomiczno - Finansowych Dyrektor Oddziatu

/data i podpis/ /data i podpis/
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