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Zarzgdzenie Nr ...

Generainego Dyrektera Drdog Krajowych i Autostrad

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 zalacznika nr.1 do zarzadzenia nr 16 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (ze zm.')
oraz w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

'(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

g 1.
W Generalnej Dyrekcji Droég Krajowych i Autostrad wprowadza sie do stosowania

«Instrukcje Inwentaryzacyjng”, okreslajaca zasady przeprowadzania inwentaryzacji

- w Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad, stanowiacg 'za{rqcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 78 Generalnego Dyrektora Drdg Krajowych i Autostrad z dnia

12 grudnia 2008 r. (ze zm.?) w sprawie wprowadzenia instrukgji inwentaryzacyjnej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnlem podplsama

]

p-o. GENERALM i
EAJOWHCH | AUTORTRAD

Lech Witecki

éniami Generalnego Dyrektora Drig
ghia 28 kwietnia 2009 r., Nr 21 z dnia
ma 17 czerwca 2010 r. oraz Nr 68 z dnia

R —a:,.w;s'r"'f“’m

! Zmiany Regulaminu Organizacyjnego zostaly wprowadzone zar
Krajowych i Autostrad: Nr 9 z dnia 31 marca 2009 r.; Nr 15
1 czerwca 2009 r., Nr 26 z dnia 20 kwietnia 2010 r., Nr 60 z
30 czerweca 2010 r. o ' '

2 Zmienione zarzadzenlem Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad: Nr 18 z dnia 15 maja 2009 I
Nr 67 z dnia 24 Ilstopada 2009 r. oraz Nr 85 z dnia 28 grudnia 2009 T
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QCENA SKUTKOW REGULACIH
1. Cel projektowanego aktu normatywnego

Gtéwnym celem wprowadzenia nowej ,Instrukgji inwentaryzacyjnej” jest dostosowanie
uregulowan wewnetrznych GDDKIA do przepiséw, ktérych podstawg jest art. 4, 17, 26
i 27, a takze innych, ustawy o rachunkowosci oraz uregulowanie ogdlu czynnosci
zwigzanych z ustaleniem lub sprawdzeniem rzeczywistego ilodciowo | warto$ciowo stanu
aktywdw | pasywéw GDDKIA oraz poréwnanie tego rzeczywistego stanu ze stanem
wykazywanym w ksiegach rachunkowych. W przypadku wystgpienia rozbieznosci miedzy
stanem  rzeczywistym i ksiggowym, ureguiowania przedmiotowej ,Instrukcji
inwentaryzacyjnej”, maja na celu ustaienie przyczyn tych réznic oraz ich rozliczenie.

2. Podmioty, na kiore oddziafuje akt normatywny

Projektowane zmiany majg zastosowanie do majgtku (aktywow i pasywow) Centrali
i Oddziatdw Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

3. Konsultacje

Projekt ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” byt konsultowany z komdrkami organizacyjnymi
w Centrali i w Oddziatach Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

Przy opracowywaniu ostatecznej wersji projektu ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”,
rozpatrzono wszystkie dotychczas zgtoszone do Biura Ekonomiczno-Finansowego

w Centrali GDDKIA uwagi.

4. Wplyw projektowanego aktu prawnego na sektor finanséw publicznych,
w tym budzet panstwa i budzety jednostek samorzadu terytorialnego

Przedkfadany projekt powstat w wyniku analiz, obserwacji oraz badan obecnych regulacji
prawnych, jak i nowych rozwigzan systemowych i instytucjonalnych. Nowe unormowania
zawarte w niniejszym projekcie majg charakter porzadkujacy i dostosowujacy organizacje
sektora finansow publicznych do ciagle zmieniajacej sie rzeczywistosci.

Projekt ,Instrukcji mwentaryzacyjne]”'zapewnla praWId%owy przebieg procesu, ktory
ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu majatku (aktywéw .i pasywodw) Centrall
i Oddzialdéw Generalnej Dyrekcji.Drég Krajowych i Autostrad.

Ze wzgledu na charakter wprowadzanych niniejszym projektem ,Instrukcji” zmian, skutki
implementowania ww. aktu beda mogty by¢ ocenione w perspektywie dluzszej niz rok.

Przewiduje sig, ze regulacje zawarte w przedfozonym projekcie w efekcie nie spowodujg
skutkow ﬂnansowych polegajgcych na zwnekszenlu wydatkow badz zmniejszeniu
dochodow,

5. Wplyw projektowanego aktu prawnego na rynek pracy oraz zatrudnienie
w GDDKiIA

Wejscie w Zycie zaproponowanego projektu ,,Instrukcy mwentaryzacyjnej” nie bedzie
skutkowa¢ zmiang zatrudnienia w GDDKiA.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr ‘Bﬁ
Generalnego Dyrektora |

o o . ... . Drég Krajowych i Autostrad
o ST Yz dnia . 04/40 ............... 2010 .

Instrukcja
inwenta Fyzacyjna

Postanowienia ogdine

§ 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowéna na podstawie uregulowan
zawartych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowc_)éci oraz plandéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu . terytorialnego

oraz niektérych jednostek séktora finansoéw publicznych (Dz. U. Nr 128,'poz. 861).

Zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji, okreélone w niniejszej

instrukcji, majg zastosowanie do majatku (aktywow i pasywow):
1) Centrali Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad;
2) Oddziatéw Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
- zwanych dalej ,jednostkg”.

Nadzor nad Przewodniczacym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej', o ktéorym mowa

w § 8, ktoremu powierza sie poprawne i terminowe przeprowadzeme mwentaryzac_‘u

 z zastrzezeniem § 7 ust. 5, sprawuje Kierownik Jednostki,

Pod pojeciem ,Kierownik Jednostki” nalezy rozumiec odpowiednio:
1) dla Centrali GDDKIA — Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad;
2) - dla Oddziatu GDDKIA - Dyrektor Oddziatu.

Inwentaryzacja powunna by¢ tak zorgamzowana, by normalna dziatalnos¢ jednostki

nie zostaka przerwana

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczgcego

Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.
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Przed inwentaryzacig na!eiy:

1y uformowac materialy masowe (luzne, sypkie), wedlug wzoréw okreslonych

w zalgczniku nr 15 do niniejszej instrukcji;

2) zlikwidowac fizycznie skiadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne w celu
unikniecia zbednych spiséw, ktére nie podiegaty likwidacji na biezgco.

Na czas spisu z natury winny by¢ zawieszone wszelkie czynnosci zwigzane

z przemieszczaniem srodkow trwatych oraz zmianami ich stanu.

Pojecie i cal inwentaryiac'i

§ 2.

Inwentaryzacja - og6t czynnosci zmierzajgcych do rzeczywistego ustalenia stanu
srodkow trwatych i obrotowych GDDKIA oraz zobowigza na oznaczony moment,
w celu sprawdzenia i sprostowania danych stwierdzonych podczas inwentaryzacji

(rzeczywistych), a stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej.

Glownym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow. W szczegdlnosci sprowadza sie to do:

1) uzgodnienia zapisdw ksiggowych ze stanem rzeczywistym;

2}  rozliczenia 0séb materiainie odpowiedzialnych! za powierzony im majatek,
przy czym osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw
majatkowych, w zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacjg, zobowigzana
jest do:

a) dopilnowania prawidlowego oznakowania skfadnikow majatkowych
zgodnie z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilogciowo-

wartosciowej,

b) przekazanla do w’rasawych komorek wszystklch dowodow obrotu

sktadnikami ma]qtkowym:

¢} udostgpnienia zespotom spisowym (podkomisjom inwentaryzacyjnym)

wszystkich pomieszczen,

d} osobistego uczestniczenia w spisie badz osoby przez siebie wyznaczonej

na podstawie pisemnegoc upowaznienia,

1 Przez pojecie osoby materialnie odpowiedziaine nalezy rozumied, i2 sa to pracownicy:
e kidrzy odpowiadaja z tytulu szkody wyrzadzone pracodawcy z winy pracownika, :
o ktdrym powierzona zostata odpowiedzialnodc | zadania w zakresie zapewnienia prawndlrowego wykorzystama

-mienia urzedu, dbania o jego stan techniczny oraz zabezpieczenia przed utrata lub zniszczeniem.
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&) przekazania na czas spisu urzgdzen ewidencyinych do zabezpieczenia -

ich przed mozliwoscig wykorzystania przez zespoly spisowe,

) udzielania wszelkich wyjasnierr, a przede--wszystkim--podawania

wiasciwego okreslenia spisywanych skfadnikéw majatkowych,
¢} wskazywania zapaséw zbednych, niepelnowartosciowych i nadmiernych,

i) udzielenia  wyczerpujgcych  pisemnych  wyjasnien .  dotyczacych
stwierdzonych réznic inwentaryzacyinych i przyczyn ich powstania

w terminie do 14 dni od daty otrzymania zestawienia rdznic;

3) przeciwdziatania stwierdzonym w czasie inwentaryzacji nieprawidlowosciom

w gospodarce skladnikami majatku.

Inwentaryzacjg obejmuje sie aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji

bilansowej i pozabilansowej jednostki.

Metody inwentaryzacji

§ 3.

Poszczegdlnym skiadnikom majatku przyporzadkowana jest $Scidle okreslona
metoda inwentaryzacji, ktéra pozwala ustali¢ rzeczywisty stan akt_ywéw i pasywow
jednostki.

Spis z natury - przeprowadzany jest przez specjainie do tego celu powolang
podkomisje inwentaryzacyjna (zespoly spisowe), ktéra dokcnuje inwentaryzacji
wykorzystujac arkusz spisu z natury, Wed+ug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 3 do niniejszej instrukcji. Spis z natury dokonywany jest pi‘zez czionkow
podkomisji inwentaryzacyjnej, na podstawie bezposrednich obserwacji i pomiaréw
srodkéw majatkowych w jednostce. Obejmuje mozliwe do obejrzenia Srodki trwale,
rzeczowe skladniki majatku obrotowego, $rodki pieniezne w kasie, papiery
wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, inwentaryzacja - drogq spisu z natury, obejmuje
sie réwniez znajdujgce sie w jednostce skladniki aktywéw, bedgce wiasnosciag
innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu. Arkusze spisowe,
o ktorych jest mowa p.owyZej', .od nﬁomentu ich ponumerowania i opieczetowania
53 drukami Scistego zarachowania. Podkomisje inwehtaryzacyjne (zespoty spisowe)
ujmuja poszczegdlne skiadniki objete inwentaryzacja na arkuszach spisowych.

Liczba poszczegélnych skladnikdéw rzeczowych ustalana jest przez przeliczenie,

- mierzenie, wazenie. Stan produktow masowych ustala- sie-szacunkowo; wediug
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‘wzoréw podstawowych bryt geometrycznych oraz formut obliczania ich pojemnosci

zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 15 do niniejszej instrukcji, Natomiast

..Wwskazniki  przeliczeniowe do rozliczen inwentaryzacyinych okredla  zatacznik

nr 16 do niniejszej instrukcji. Po zakonczeniu spisu z natury podkomisje
inwentaryzacyjne (zespoly spisowe)} sporzgdzajg protokdt z przeprowadzonej
kontroli spisu z natury zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszej
instrukgji. Kolejnym etapem inwentaryzagcji jest dostarczenie przez zaspoty spisowe
arkuszy spisowych i protokotu Przewodniczqcemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej.
Przewodniczgcy  Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe
do dziatu ksiegowosci, ktéry sprawdza arkusze pod wzgledem formalnym.
Nastepnie prieprowadza si¢ rozliczenie inwentaryzacji, czyli pordwnanie danych
wynikajacych z arkuszy spisowych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej -
poréwnanie jakoétiowe i ifosciowe. Po rozliczeniu inwentaryzacji przygotowywane
sg dokumenty ksiegowe w postaci zbiorczego zestawienia spiséw z natury. Ostatni
etap to poréwnanie sald kont stuzgcych do ewidencji ckreslanego skfadnika majatku
ze stanem wynikajacym z arkuszy spisowych i ewentualne ustalenie rdznic

inwentaryzacyinych.

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1} rzeczowych sktadnikéw éktywé_w obrotowych;

2} srodkdw - trwalych, z wyjatk_ie.m tékich, do ktérych dostep jest znécznie
utrudniony; - |

3) maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwatych w budowie;

4) aktywdow bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki
o wynikach inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych. sktadnikéw =majgtku poprzez

ich przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu

Z natury;

2) wycenie spisanych ilosci;

3) porownaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag inwentarzowych
i rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn

ich - powstania-oraz - postawieniu wnioskéw co do sposobu- ich rozliczenia, -

14-241



_6) _funduszy, rezerw i zobowigzar;

--usfal-eniu * - 0s6b ‘odpowiedzialnych, - ujeciu - réznic inwen'ta'ryzacyjnych'

i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

'*""IhWéh"tén‘y‘z'acje' "-"é’rcdkéw pieniqinych w ka'sie'*'f' paplerow wartoscmwych

przeprowadza sie zgodn:e z ust. 2, wedlug wzoru okres[onego w  zatgczniku

nr 5 do niniejszej instrukcji.

Uzgadnrianie sald z kontrahentami - obejmuje dziatania, wynikiem ktdrych

jest potwierdzenie salda na rachunkach bankowych, ustalenie wielkosci naleznosci

i zobowigzan z odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki.

Metoda ta polega na uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych skiadnikéw wilasnego majatku, bedacych
w dyspozycii ko_ntrahentéw. Takiej metodzie inwentaryzacyjnej podiegajg przede
wszystkim rozrachunki i $rodki trWa%e znajdujace sie u kontrahentéw, gldéwnie
z tytu}u zékupéw czy us%ug'. Jezeli nastepujg rozbieznoéci, nalezy wyjasni¢

ich powstanie.
W drodze potwierdzenia saida inwentaryzuje sie:
1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych i wqtpllwych

naleznosci wobec osob nleprowadzqcych ksqg rachunkowych),

'3) powierzone kontrahentom wilasne skiadn|k| aktywow.

Weryfikacja stanu ewidencyjnego - dotyczy aktyWéw i pasywow, ktorych stanu
nie mozna ustali¢ przez spis inwentaryzacyjny lub uzgodnienie sald
z kontrahentami. Dotyczy to w szczeg6lnosci inwestycii rozpoczetych, gruntow
rolnych, trudno dostepnych S$rodkdw trwalych, naleznodci i zobowigzan

publicznoprawnych i innych _sk%adnikéw niemozliwych do obejrzenia.

W drodze pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) wartosci niematerialnych i prawnych;

2} naleznosci spornych i watpliwych;

[ 3]
[ -]

naieznosci wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
4) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych;

B) rozliczen miedzyokresowych przychodéw i kosztdw;

7} - aktywow i pasywéw ewidencjonowanych pozabilansowo;~ - - - -
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~8) - innych ~aktywdéw - 1 -pasywdw o ile -przeprowadzenie - -ich - spisu-

z natury lub potwierdzenie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe;

me @Y gktadnikéwsaktywow | pasywow inwentaryzowanych=w-innejformie; -~

dla kiérych w danym roku nie przypada termin inwentaryzacii w trybie spisu

z natury lub potwierdzenia salda.
8. Z ustalen, o ktérych mowa w ust. 3-6, sporzadza sie w jednostce, protokoty
zbiorcze z inwentaryzacji sald kont, wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 12 do niniejszej instrukgcji

inwentaryzacyjnej.

Rodzaje inwentaryzacji

§ 4.

W zaleznesci od warunkdw, sytuacji, potrzeb oraz mozliwosci, mozna stosowac
nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa, ktoéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich

skladnikow aktywéw [ub pasywéw objetych inwentaryzacja, wedlug stanu

na dzied, na ktéry przypada termin inwentaryzacji (np. na okreslony dzien,

kwartat lub na koniec roku);

2) peina, obejmujaca wszystkie sktadniki majatkowe wiasne i obce w calej
jednostce;

3) nadzwyczajna, przeprowadzona w sytuacjach wyjatkowych, np. kradziezy,
pozaru, powodzi, i innych klesk zywiotowych; dotyczy czesdci lub catosci

majatku.

Terminy inwentaryzacji
§ 5.

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okresla plan inwentaryzacji opracowany
przez Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, zgodnie ze wzorem

stanowiacym zatacznik nr 1 do instrukcji, z tym ze inwentaryzacje:

1) materiatéw i towarow, zaliczanych zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w koszty w momencie zakupu -

przeprowadza sie droga spisu z natury w dniu koniczacym rok obrotowy;
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2}

3)

4)

w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezenym? i objetych -

ewidencjg ilodciowo-wartodciowg zapaséw: materiatdw i towaréw - raz

znajdujacych sie na terenie strzezonym sSrodkéw trwalych, pozostalych
srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen — przeprowadza sie co 4 lata droga

spisu z natury (w dowolnym okresie roku);

pozostatych skladnikow akfywéw i pasywOw ~ rozpoczyna sie nie wczesniej
niz 3 miesigce przed konncem roku obrotowego, a konczy do dnia 15 stycznia
nastepnego roku, ustalenie zas stanu na dzien bilansowy nastepuje
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzornego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychoddw i rozchodéw (zwigkszen
lub zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu ‘wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkow.ych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

w szczegolnosci:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda d$rodkdéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowyéh, naleznosci (z wyjatkiem
tytutdw publicznoprawnych, spérnych i watpliwych naleznosci wobec
0s0b niéprowadzqcych ksiag 'réchunkowych) . pow_iérzonych

kontrahentom wiasnych s_k&_adniké_w aktywow,

b) w drodze porownania .danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami (wartosci niematerialnych i prawnych, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, rozl_iczer’t'
migdzyokresowych = przychodéw i kosztéw, funduszy, rezerw
i zobowigzari, aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo,
innych aktywow i pasywdw, o ile przeproWadzenie ich spisu z natury

lub potwierdzenie salda z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe), .

¢) w drodze spisu z natury (znajdujacych sie na terenie niestrzezonym

lub znajdujacych sig¢ na terenie strzezonym, lecz nieobjetych ewidencjg

e s . P . - ,
ilnSriowon-wartodciowa FanAToOW: m::i*nru:.u.l-nw towardow crndl-ow
nosciowo-wartoscows, Zapasow:. maieriaiow, owarow ’ srogilow

trwatych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, maszyn i urzadzen

2 pod pojeciem teren strzezony nalezy rozumiec - teren obejmujacy miejsca przechowywania skiadnikdéw
majatkowych {place, budynki, pomieszczenia magazynowe itp.), ktore sa zabezpieczone przed
nieupowaznicnym dostepem poprzez:

» istniejace ogrodzenie [ub inne zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz,-.
« oraz instalacje systemu alarmowego lub monitoringu wizyjnego albo staty nadzor zapewniany
.- przez pracownikéw jednostki lub firme zajmujaca sie ochrong mienia.
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- wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych ~w budowie znajdujacych
sie na terenie niestrzezonym, aktywdw bedgcych wiasnoscig innych
Jednostek, powierzonych do sprzedazy, przechowania, przetwarzania
lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu, sktadnikow
aktywdéw i pasywow inwentaryzowanych w innej formie, dla ktérych
w danym roku nie przypada termin inwentaryzacji w trybie spisu

z natury iub potwierdzenia salda).

2. Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ réwniez

inwentaryzacje:

1)

2)

3)

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (wspdtodpowiedzialnej)®,
z zastrzezeniem, iz inwentaryzacji nie przeprowadza sie, jezeli miataby
onha dotyczyé pracownikdw, ktérym przypisano i powierzono odpowiedzialnosé
za pojedyncze skladniki mienia, takie jak sprzet korhputerowy, drukarka,
telefon komorkowy, kalkLllator itp. Roz!iczenie pracownika z ww. skladnikow
majgtkowych dokonuje upowazniony pracownlk komérki prowadzacej

ew:denqe ww. sktadnikéw majgtkowych;

na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych nastgpito naruszenie stanu skfadnikéw majatkowych (pozar, w%arhanie
itp.);

w przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogdét  kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z nie zakonczong budowg, montazem
lub przekazaniem do uzywania nowego lub ulepszeniem istniejagcego Srodka
trwalego inwentaryzacie przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku oraz
w przypadku postawienia wykonawcy robdot w stan upadfosci lub likwidacji,

jezeli istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac.

Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sie w drodze weryfikacji

(m.in. zakupione maszyny i urzadzenia) i poréwnania danych z ksiag

" ‘réchunkowych 'z odpowiednimi dokumentami. Przeprowadzong inwentaryzacje

dokumentuje sie ,protokotem inwentaryzacji inwestycji nie zakonczonej”
opracowanym, na podstawie zataczonych do niniejszej instrukgji istniejacych

wzorow dolumantéw
V7 a wow,

NP S R L]

3 Dla pracownika materialnie odpowiedzialnego:
© przy rozwigzaniuv umowy o prace, stosowng |nwentaryzac1Q nalezy przeprowadzm na]pozmeJ w dniu

~TOZWIgZania umowy, J— I
® ktcry byt uczestnikiem naglego zdarzenia losowego craz Jezei; waqze sn: FA tym Jego d%uzsza nleobecnosc

w pracy, stosowng inwentaryzacje nalezy przeprowadzm niezwiocznie.
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3. Terminy inwentaryzacji-winny by¢ tak ustalone; -aby skiadniki majatku powierzone

jednej

osobie materiainie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb

e WSpOtodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. _ . .

Etapy inwentaryzacji

§ 6.

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg w hastepujacych etapach:

1)

2)

a)
b)

<)

d)

e)
)

g)

h)

-

- Czynnosci przygotowawcze, ktére obejmuja:

ustatenie planu inwentaryzacji,
opracowanie harmonogramu inwentaryzacji,

przygotowanie niezbednych  drukéw, dokumentéw, materialow

pomocniczych I ewentualnie sprzetu mierniczego,

powiadomienie o0séb  materialnie odpowiedzialnych o© terminie

rozpoczecia inwentaryzacji,
dokonanie podziatu pracy wéréd czionkéw komisji,
przesikolenie czionkow zespo%é'w spisowych,

pobieranie oswiadczenia od 0séb materialnie odpowiedzialnych o ujeciu
w prowadzonej przez nich ewidencji wszystkich dowodéw .przychodu
i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu tej ewidencji z ewidencjq, ksiggowa,

ktdrego wzor 'stanowi zatgcznik nr 6 do instrukcji,

przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy zakohczy¢ likwidacje

sktadnikéw majatku, facznie ze zdjeciem ich z ewidencji,

sprawdzenie  oznakowania  skfadnikéw  majatkowych objetych

inwentaryzacjg (komérka odpowiedzialna za oznakowanie),

u'igodh'iéﬁi'é z‘api”séw' w kéiegach inwe'h'tarzowy'ch z eWIdenC}q ksiqgowq;

Czynnosci wlasciwe, ktére obejmuja:

a)
b)

<)

d)

wydanie zesnolom spisowvm arkiszy snisowvych,
I r Ll i 7 r 7 F
przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe

zestawienie wynikdw inwentaryzacji,

wystanie do kontrahentéw specyfikacji sald oraz rozrachunkéw

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci  spornych i watpliwych
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3)

- oraz rozrachunkow  publicznoprawnych i "z pracownikami, ‘a takze -
z innymi osobami nieprowadzgcymi ksiag),

~Te) “dokonanie -~ 'w odniesieniu do  skiadhikdWw Taktywow i pasywow T T

nieobjetych inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald
- poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacig

oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosdi,

f) zakonczenie inwentaryzacji wilasciwej wraz z przygotowaniem

materiatow dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji,

g) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania opisowego i zlozenie
go Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyinej;

Czynnosci rozliczeniowe, ktére obejmuijq:

a} przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komdérki

finansowo - ksiegowej,

b} sprawdzenie dowoddw i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie

wyceny,

c} sporzadzenie koficowego rozliczenia inwentaryzacji oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych, ' '

d) = wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych  (niedoborow
i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie stosownych odwiadczen

od osob materialnie odpowiedzialnych,

e) przedstawienie Gléwnemu Ksiegowemu w  Centrali - GDDKIA
iub Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych w Oddziatach
GDDKIA wniosku w sprawie przedstawienia propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego Stala Komisja Inwentaryzacyjna,
a wniosek wymaga zaopiniowania, odpowiednio przez Biuro Prawne
w Centrali GDDKiA lub stanowisko ds. obstugi prawnej w Oddziatach
GDDKiA, _ : _ T IR T T ‘

) podjecie decyzji przez Generalnego Dyrektora w Centrali lub Dyrektora

Oddziatu w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

g) rozliczenie i ujecie rézhic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, ktérego

dotyczyta inwentaryzacja.
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- Organizacia inwentaryzacji

§ 7.

7 Ddpowiednio, w Centrali GDDKIA — Generalny Dyrektor Drog Krajowych i Autostrad

a w Oddziatach GDDKIA - Dyrektor Cddziatu:
1} powoluje Stalg Komisje Inwentaryzacying;

2) powoluje Przewodniczacege Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (nie moze nim
by¢ pracownik jednostki prowadzacy ewidencje skfadnikéw majgtkowych
objetych inwentaryzacjg, ani pracownik, kidéremu pieczy skiadniki
te powierzano); '

3) powoluje podkomisje inwentaryzacyjne (zespoly spisowe) na wniosek

Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyijnej;
4) zarzadza inwentaryzacje:
a) w Centrali GDDKIA na wniosek Glodwnego Ksiegowego,

b) w Oddzia’fach GDDKIA — na wniosek Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych.
Stata Komisja Inwentaryzacyjna oraz podkomisje inwentaryzacyjne (zespoly
spisowe) powoluje sie w skiadzie zapewniajgcym sprawny i prawidlowy przebieg
inwentaryzacji.
Podkomisja inwentaryzacyjna (zespoly spisoWe) sklada sie co najmniej
z dwéch o0séb powolanych spoéréd pracownikéw jednostki, za wyjatkiem
pracownikow komorek, zajmujgcych 'siq ewidencja oraz wyceng
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku. '
Czlonkiem 'podkomisji inwentaryzacyjnej- (zespofow  spisowych) moze
byé réwniez osoba powotana spoza. pracownikéw jednostki, posiadajaca
kompetencje niezbedne do wilasciwej identyfikacji i oceny stanu spisywanych
sktadnikéw majatkowych: T '
Odpowiednio w Centrali GDDKIA - Gléwny Ksiegowy, a w Oddziatach GDDKIA
Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych, dla potrzeb inwentaryzacji
zapewniaja:
1) uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzona w poszczegdlnych
polach spisowych;
2) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywOw nieobjetych spisami z natury,

tj. srodkdw pienieznych oraz rozrachunkdéw, =z wyjatkiem spornych
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1 watpliwyeh, publicznoprawnych oraz 'z pracownikami i innymi osobami

nie prowadza_cymi ewidencii - droga uzgednienia sald;

. 3)._,ﬂ_dokoname mwentaryzacp aktywow i pasywow meobjetych splsam! z natury___ _

i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — drogg weryflkaql
stanow ksiegowych z dokumentacja;

4) wyceng arkuszy spisowych;

5)  ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat
i ujecia w ksiegach wynikow inwentaryzacji;

6) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

Dyrektorzy Oddziatéw GDDKIA odpowiadajg za przekazanie do Przewodniczacego

Statej Komisji Inwent'aryzacyjnej w Centrali GDDKIiA:

i) planu inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 8. ust. 1 pkt 1, w terminie do konca

pierwszego kwarta%_u roku, kté_r'ego dotyczy przedmiotowy plan;

2) protoko’r'u z posiedzenia Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 14, w terminie do ostatniego dnia pierwszego m|e5|qca

roku nastepnego ktérego dotyczy za’rqczntk

w od_n|e5|en|u do ust 6, Przewodmczqcy Statej KomISJI Inwentaryzacyjnej
w Centrali GDDKIA zobowsqzany jest prz_ygotowac zbiorcza informacje

dla Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad o:

1) planach inwentaryzacji w GDDKIA, w terminie do kofica kwietnia danego roku,

ktérego dotyczg przedmiotowe plany;

2) przeprowadzonych inwentaryzacjach za poprzedni rok, w terminie
do ostatniego dnia drugiego miesigca roku nastepnego, ktérego dotyczyly

inwentaryzacje.

Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

g 8.

rDo uprawnien i obowia_zkéw Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

nalezy:

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji, zgodnie ze wzorem

stanowigacym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji;

J12-24f



.

4)

5)

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

i5)

- przygotowanie harmeonegramu - przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie -

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejsze} instrukcji;

-=wnioskowanie~w-sprawie powotania podkomisji-inwentaryzacyjnej-(zespotow:»

spisowych) oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie;

wyznaczenie sposrod czlonkdw Statej Komisji Inwentaryzacyijnej zastepcy
przewodniczgcego,  sekretarza  oraz ustalenie zakresu czynnosci

dla ww. czlonkow komisji;

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych) oraz zebranie oswiadczen od osob przeszkolonych, ktérych wzor

stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji;

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie
ich wykonania we wiasciwym terminie, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych
z likwidacja mienia, sporzadzania zestawienia obrotéw i sald oraz uzgodnienia

zapisOw w ksiegach inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa;

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki scistego

zarachowania;
~ kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;

skompletowanie wszystkich protokotdw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych

dla skiadnikéw inwentaryzowanych;

oznaczanie sprawdzonych pozycji na arkuszu spisowym podpisem

w rubryce ,uwagi”;

terminowe zlozenie wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyijnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie

whnioskow w sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordw i szkéd zawinionych;

wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienieznymi

sktadnikami majatku;
wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie:
a} zmiany terminu inwentaryzacji,

b)  przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,
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=f&)=wnioskowanierozmiany w instrukcji inwentaryzacyjnej:

€)  -przeprowadzenia inwentaryzacji - skiadnikéw - majatkowych w sposdb

uproszczony;

Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze powierzyé wykonanie czesci

z uprawnien i obowigzkdw, wymienionych w § 8. ust. 1, czionkom Statej Komisji

Inwentaryzacyjnej, jednak nie zwainia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe

i terminowe wykonanie.

Stata Kemisja Inwentaryzacyjna

§9.

Do cbowigzkdw Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie podziatu terenu jednostki na poszczegélne pola spisowe;
"~ 2) - przeszkolenie 0sdb biorgcych udziat w spisie z natury;
3) ..przygotowanie dokumentacji przebiegu 1 rozliczenie inwentaryzacji;
4) gospodarowanie arkuszami spisu z natury;
5) kontrola przebiegu spisu z n'atury;
6) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie
wnioskow w spréwie ich rozliczenia;
7) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.
Przewodniczacy podkomisji inwentaryzacyjnej
§ 10.
1. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego bodkomisji inwentaryzacyjnej

(zespotu spisowego) nalezy:

1)

2)

3)

4)

organizacyjne przygotowanie spisu z natury;

ustalenie czynnosci dla czionkéw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych);

rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki écistego zarachowania;

wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o inwentaryzacje niektérych

sktadnikdw majatku na podstawie obliczen techniczhych iub szacunku;

f14-24f



B) - zarzadzenie w uzasadniénych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw - -

majatku w czasie spisu — na wniosek oséb zainteresowanych;

=+:2§) - kontrolowanie przygotowan do spisu oraz-przebiegu-spistFz-natury ;- - o

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym | rachunkowym wypetnionych
przez podkomisje inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) arkuszy spisu z natury
i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

8) pobranie od o0séb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczerr wstepnych
i koncowych;

9) niezwioczne przekazanie Przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami  majatku . i - zabezpieczenia ich  przed ‘zniszczeniem
lub zagarnigciem.

Po zakonczeniu spisu z natury, Przewodniczacy podkomisji inwentaryzacyjnej,

sporzadza protokdt z przeprowadzonej kontroli spisu z natury, zgodnie ze wzorem:

stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Podkomisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe)} .
g1
Osoby powotane do zes;:)o%é:'wr spisowych beda przeszkolone przez Przewodniczgcego
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej i uzyskaja niezbedna wiedze w zakresie
inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych. Zespdt spisowy powinien skfadaé .

sie przynajmniej z dwéch osob na kazde pole spisowe.

Polem spisowym okresla sie wydzielony lub w inny sposob okreslony budynek

albo jego czesé, teren jednostki, na ktérym znajduja sie skladniki majatku

podlegajgce inwentaryzacji.

W skiad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skladnikow
majatku;

2) prowadzaca ewidencje ksiegowa skitadnikédw majatkowych podlegajgcych
spisowi z natury; ' ' '

3) nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.

Do uprawnieri i obowigzkéw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespctdw spisowych)

nalezy:
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1) =zapoznanie sie- z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat

w szkoleniu przed-inwentaryzacyjnym;

mensmmessssmnesd Frospohranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisU-zsnatury;wssosremmesssmry

32) ocena, w trakcie przeprowadzanego spisu z natury, przydatnosci gospodarczej
skiadnikéw majatku objetych spisami;

4} przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym;

5) organizowanie pracy, w taki sposéb, aby 'normalna dziatalnos¢

inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie doznata zaktécen;

6) wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow i sktadowisk na czas spisu

przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skfadnikéw majatku;

7) ustalenie rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikéw majgtku poprzez
ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu

spisu z natury;

8) terminowe przekazanie wypehlionych arkuszy spisu i protokotow
Przewodniczgcemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych niebrawid%owoéciach, zwilaszcza
w  zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpiecie_nia

ich.przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Przebieg spisu z natury
§ 12,

1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za skfadniki majatku objete spisem Iub innej osoby przez nig pisemnie
upowaznionej.

2. W razie niemoznodci wziecia udzialu w inwentaryzacji z pdwoaﬂmc'h'orciby lub innej
waznej przyczyny, osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ na pismie
inng osobe, ktéra za zgoda Kierownika Jednostki wezmie udziat w przeprowadzeniu
inwentaryzacji.

3. Jezeli oscba odpbwiedzialn'a materialnie nie bierze udzialu w przeprowadzeniu
inwentaryzacji ani nie wskaze innej osoby, Kierownik Jednostki wyznaczy komisjg

w skladzie 3 oséb do przeprowadzenia inwentaryzacji.
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4. 'ZeSp6+ spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury, pobiei‘a pisemne oswiadczenie
od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skiadniki majgtku,

.0 ktorym mowa w § 6 pkt 1 lit. g. o

5. Po zakonczeniu spisu  z natury osoba materialnie  odpowiedzialna
(wspdlodpowiedzialna) za stan skladnikéw majgtku objetych spisem, skiada
pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze brata udziat w inwentaryzacji powierzonych
skfadnikéw majatkowych oraz ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki

majgtkowe. Wzor oswiadczenia okresla zalgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

6. Za prawidlowe rozliczenie sie z otrzymanych przez podkomisje inwentaryzacyjng

(zespoly spisowe) arkuszy spisu odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

7. Rzeczywisty ilos¢ spisywanych z natury skfadnikdw majatku ustala zespdt spisowy
przez przeliczenie, zmierzenie lub zwazenie. Przeliczenie skltadnikéw majatku polega
na fizycznym ustaleniu ich iloéci_ w sztukach lub jej wielokrotnosciach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Przewazenie skiadnikéw majatku polega
na ich fizycznym polozeniu na wage i odczytaniu jej wskaznika. Zmierzenie
sktadnikéw polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego skfadnika
majatkowego i odczytaniu jego wskazania.

8. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikow. majaiku trudnych
do dokladnego zrhierzénia {znajdujacych éiq w zbiornikach, pryzmach itp.), ich ilos¢

" ustala sie na podstawie obliczéﬁ technicznych 'Iub szacunkow. Obliczenia techniczne
lub szacunki powinny byc uwidocznione na arkUszach spisbwych lub w specjalnym
zataczniku do arku-sza spisowego. Wzory podstawowych bryt geometrycznych
oraz formul obliczania ich pojemnosci okreéla zalgcznik nr 15 deo ninigjszej
instrukcji. Natomiast wskainiki’ przeliczeniowe do rozliczen inwentaryzacyjnych

okresla zatgeznik nr 16 do niniejszej instrukgji.

9. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem

z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

10. w Wythkowych sytuacjach zespdt spisowy moze wyi‘azié zgod@ na wydanie
lub - przyjecie okreslonego skladnika majgtku, jezeli jest to niezbedne
do zapewnienia normalinej dzialalnosci jednostki. Wydanie Iub: przyjecie skladnika
majatku w tym przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach

magazynowych, umoiliwiajaﬁych odpowiednie ich ujgcie w ksiggach rachunkowych.

11. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespdt spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisu z natury, w sposéb umozliwiajgcy osobie
materialnie odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej) sprawdzenie prawidtowosci

. SpiSU. .....

f17-24f |



12.

i3.

14,

15.

Spis z natury dokonywany jest bezposrednio na arkuszach spisowych.
Arkusz spisu sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno
w nich stosowac ogdinie przyjete skroty. S :

Arkusze spisu nalezy wypetnial w sposob umozliwiajacy podziat ujetych
w nich skiadnikébw majatku wedlug miejsc przechowywania i wediug osob
materialnie odpowiedzialnych (zespotéw oséb materialnie wspotodpowiedzialnych),

a takze ich podzialem na pelnowartosciowe i uszkodzone.

Prawidtowo wypetniony arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu,

powinien zawierac, co najmniej:

1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe

jednostki};

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane

(podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej);
3) okreslenie metody inwentaryzacji;
4) | date spisu z natury;
5) termin przeprowadzania inwentaryzacji;

6) nazwe lub numer pola spisowego, date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

7)--'----imie i~ nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, czionkow

zespolu spisowego oraz 0sdb uczestniczacych w spisie;
8) numer kolejny pozycji arkusza;
9) numer inwentarzowy spisywanego skfadnika majatku;
10) lokalizacje sktadnika majatku;
11) jednostke miary;
12) ilosc¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilodci sktadnika

majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkows;

imia |1 nazwicko osonhv ltarei nieczvy nowierzono  cldadnilkki maiatln
mie | hazwiskKo 080D Ktorel plecz powlaerzono sikiaanidi majaiku

=
R
()

oraz jej podpis ztozony na dowéd braku zastrzezen do ustaler spisu z natury
lub w razie stosowania wspdlnej odpowiedzialnosci pracownikéw — imiona
i nazwiska oraz podpisy o0s6b wspdlodpowiedzialnych, uczestniczacych

w spisie;

~15) imiona i nazwiska osdéb wchodzacych w skltad zespolu spisowego

oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.
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g,

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu w sposéb trwaly pismem drukowanym,
diugopisem lub atramentem. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne

jest pozostawianie niewypelnionych wierszy, _korygowanie. btednych z_apiséw‘

przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw.
Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidiowego
w taki sposdb, zeby pierwotna tres¢ byla czyteina, i wpisaniu poprawnego zapisu.
Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka

zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej oraz data.

" ‘Spisywanych~skladnikow majgtku nie nalezy taczy¢ w grupy majatku, kazdy~

sktadnik musi by¢ 'Spisany w miejscu jego uzytkowania.

W przypadku, posiadanych informacji przez zespoty spisowe lub odpowiednio
po ujawnieniu w trakcie spisu z natury, skladnikéow majatku zuzytych, zbednych
lub bedgcych wrasnodcig innych podmiotdw, nalezy je spisaé na odrebnym arkuszu
spisowym.

Komorka do spraw administracyjnych w jednostce, dla skladnikéw bedacych

wilasnoscig innych podmiotéw, zobowigzana jest do uzyskania od wiasciciela tegoz

mienia potwierdzenia zgodnosci ze stanem wykazanym podczas inwentaryzacji.

Dla zapewnienia rzetelnosci | prawidlowosci spisu z natury Przewodnicza_ty Statej

Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje

- wyrywkowej kontroli spisu.

W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy. zostata zapewniona

kompletnos¢ spisu z natury oraz prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu
z natury. '

Po zakoniczeniu spisu z riatury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
zespdt spisowy powinien zamiescié na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,Spis
zakoNAczono Na Pozycii «ocvveeeenns ”, natomiast pozostate wolne pozycje arkuszu spisu
z natury nalezy skasowad/przekreslic.

Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie opisowe .z przebiegu spisu, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 9 do instrukcii.

Nastgpnie zespél spisowy prze'kazuje wszystkie arkusze spisu z natury zardéwno
te wypelnione, jak i niewykorzystane, a takze anulowane Przewodniczacemu Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej po. zgromadzeniu wszystkich

wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci przekazuje
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27.

j'e do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego lub komorki prowadzacej ksiegi

inwentarzowe w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych roznic

~inwentaryzacyjnych. ...

Po dokonaniu wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych z arkuszy
spisowych z natury sporzadza sie kopie, ki6ra jest przechowywana w komérce
finansowo-ksiegowej, a oryginaly arkuszy spisu z natury zwracany

jest do Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyijne;j.

Po zakoficzeniu inwentaryzacji, oryginaty arkuszy spisu z natury, wraz z calg
dokumentacjg  dotyczaca inwentaryzacji, Przewodniczacy Stalej Komisji

Inwentaryzacyjnej przekazuje do zakiadowego archiwum.

Wycena spisu z natury i ustalenie réoznic inwentaryzacyjnych
. §13.

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Wydziat Finansowo - Ksiggowy lub komorka
prowadzaca ksiegi inwentarzowe dokonuje wyceny spisanych skladnikéw majatku
oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegdinych skiadnikéw majgtku ustalonych
w toku spisu z natury z ilodcig i wartoscig tych skfadnikéw wynikéjch z ewidendcji
ksiegowéj. Przy 'wycenie '_spisanych sk{rédniké'w majatku stosujé sie zasady

okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z  natury jest nizszy
od stanu ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag

rachunkewych, powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych,

ktérego wzér stanowi zatacznik nr 10 do instrukcji.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé¢ w zestawieniach réznic .sporza‘dzonych
w sposéb um_ozliwiajqcy ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych wediug
os6b materialnie odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegdlnych pozycji

zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Weryfikacja iréinic inwentaryzacyjnych

§ 14.
Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawiefi rdznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Wydzial Finansowo - Ksiegowy

- -Przewodniczgcemu Statej Komisji Inwentaryzacyinej.
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W celu ustalenia ‘przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy

Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadal
od ossby materialnie odpowiedziainej zioZzenia pisemnych wyjasnient dotyczacych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyinych i po rozpatrzeniu wyjasniend
sporzgdza protokdt, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje,
kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

Rezultatem zakoriczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by protokdt,
w ktérym Stala Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski,
co do sposobu rozliczenia niedoboréw | nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzor
protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik
nr 11 do niniejszej instrukcji.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy uj_qé w zestawieniu roznic sporzqdzonych
w sposOb umozliwiajacy:

1)  ustalenie facznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wediug

poszczegodlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont

oraz wedtug 0sdb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych);

2) powiazanie poszczegéinych pozyCJl zestawienia réznic z pozyqaml arkuszy

spisu lub pozycjami ich zblorczych zestaWIen

Dla sktadnikéw majatku, kontrolowanych wy#qcznie wartosciowo ustala sie jedynie
wartosciowg  réznice inwentaryzacyjng - niedobdr albo nadwyiké -
przez poréwnanie ogdlnej wartosci skladnikéw majatku wynikajacej ze spisu
Z natury z ich wartoscig wynikajaca z ksigg rachunkowych.

Zaopiniowany, odpowiednio przez Giéwnego Ksiegowego w Centrali GDDKIiA
lub Z-ce Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych w Oddziatach GDDKIA, protokét
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Jednostki. ' |

Niedobory | nadwyzki inwentaryzacyjne mogg byé kempensowane, jezeli spetnione

sg rownoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

1} niedobory i hadwyiki zostaty stwierdzone w artykutach podobnych;

2) roéznice inwentaryzacyjne zostaly ujawnione w toku fego samego spisu
z natury;

3) dotyczg jednej oscby materialnie odpowiedzialnej (wspodtodpowiedzialnej)
" lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy przy]egil wspolnq odpomedznainosc

matenalna za powierzone mienie.
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2. Zapisy' okreslone w ust. 8 nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek

srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkdéw trwatych w uzywaniu.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

§ 15.

i. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice midey. stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, nalezy przedmiotowe rdznice
wyjasnic i rbzliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadal termin inwentaryzacji. '

2. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje
na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki protokoftu weryfikacji _

roznic inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzania sald
§ 16.

Inwentaryzacje w drodze potwierdzania sald wykonuje komodrka finansowo — ksiegowa

zgodnie z har_m_onogramem prac inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzacja w drodze poi't")wnania .'danyéh ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
§17.

1. Inwentaryzacje w  drodze porownania  danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku
wykonuje komérka finansowo - ksiggowa zgodnie z harmonogramem prac

inwentaryzacyjnych.

2. Z inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z dokumentami sporzgdza sie protokdt weryfikacii aktywow i pasywdw

(z inwentaryzacji salda konta), ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 13 do instrukcii.

TSR YL =Lt

3. Na podstawie protokotu okreslonego w ust. 2, sporZa_dzany jest protokot zbiorczy,

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji.
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Postanowieniz kohcowe -
§ i8.

informacje o czynnosciach inwentaryzacyjnych, Stata Komisja Inwentaryzacyjna
umieszcza w protokole, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 14 do instrukcji

inwentaryzacyjne;j.

Oryginaty dokumentow, zwigzane z inwentaryzacjg nalezy przechowywaé zgodnie
z art. 74 ust.1 pkt 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci w migjscu
zaktadowego archiwum. Dodatkowo dokumenty inwentaryzacyjne nalezy oznaczyé
okreéleniem nazwy ich rodzaju, okresu ktérego dotycza oraz ilosci kolejno
ponumerowanych stron w zbiorze. Za powyiZsze w jednostce odpowiada
Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej. Mozliwe jest pi'_zechowywanie
dodatkowej kserokopii dokumentéw w miejscu urzedowania Przewodnicza_cego

Statej Komisji Inwentaryzacyjne].

Informacje, dotyczace inwentaryzacji na dany rok ustalajgce zakres, termin
inwentaryzacji oraz sklad zespoléw spisowych, bedg zawarte w zarzgdzeniu,

ktére bedzie wydawane corocznie.

Zespotly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skfadnikow

majatku wynikajacych z,ewidehcji ksiegowej.

Jezeli spis z natury skiadnikéw majatku nie moZe by¢ przeprowadzony
w dniu, na ktéry przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy
uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy

terminem inwentaryzacji sktadnikéw majatku a dniem spisu.

W przypadku srodkdéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrud'niony
lub co do ktorych przeprowadzenie spisu z natury z uzasadnionych przyczyn
byto niemozliwe, inwentaryzacja moze zosta¢ przeprowadzone poprzéz poréwnanie
danych z Kksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. PowyZsze
dokonywane jest na wniosek Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, ..
zaopiniowany odpowiednio przez G%éwnego Ksiegowego w Centrali GDDKiIA
lub Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno - FinansoWych w Oddziatach GDDKIA

i zatwierdzonego przez Generainego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad.

Informacje o stwierdzonych podczas inwentaryzacji niédoborach lub nadwyzkach

nalezy ujg¢ w protokole, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 14 do przedmiotowej

instrukgji. -

[23-24f



7)7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

Spis zalacznikow

§ 19.

. zatgeznikenr bz wzor planu inwentaryzaci; oo sam s st

zatgcznik nr 2 — wzér harmonogramu inwentaryzacji;
zatacznik nr 3 - wzor arkusza spisu z natury;

zatgcznik nr 4 - wzor protokotu z kontroli spisu z natury;

. za&ﬁcznik.nr..S....-ﬁ wzér protokotu z inwentaryzacii gotowki w kasie;

zatgcznik nr 6 - wzdr oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury;

zalgcznik nr 7 - wzor oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

sktadane po zakonczeniu spisu z natury;

zaiqczmk nr 8. - wzér oéwiadcz_enia osoby przeszkolonej;

zalacznik nr 9 - wzér SpraWozdania opisowego z przebiegu spisu;
zalgcznik nr 10 - wzor zestawienia roznic inwentaryzacyjnych;

zalgcznik nr 11 - wzor protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyj.nych;
zatgcznik nr 12 - wzor protokd%u zbiorczego z inwentaryzacji sald kont;

zatgcznik nr 13 - wzdr protokotu weryfikacji aktywow | pasywow

z inwentaryzacji salda konta;

zatacznik nr 14 - wzdr protokolu z posiedzenia Stalej Komisji

Inwentaryzacyjnej;

zatgeznik nr 15 - wzory podstawowych bryt geemetrycznych craz formuly

ich obliczania;

zatgcznik nr 16 — wskazniki przeliczeniowe do rozliczen inwentaryzacyjnych.
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Zataczniki do instrulccii inwentarvzacyinei

" zatacznik nr 1

{pieczatka jednostki)
PLAN INWENTARYZACII NA ROK....xvu
L.p. Sktadniki majatku Planowany termin Rodzaj
jednostki podiegajace inwentaryzacji wedlug inwentaryzacji
inwentaryzacji stanu na dzier
1
2
3
a4
5
&
7
Przewodniczacy

Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

(data i podpis)

Zatwierdza:

Generalny Dyrektor

Drog Krajowych i Autostrad/
Dyrektor Oddziatu GDDKiA

(data i podpis)

-1




Zatacznik nr 2

HARMONOGRAM INWENTARYZACIL

| L.p. | Czynnoséci inwentaryzacyjne | Termin wykonania | Osoby odpowiedzialne

i0

11

i2

Przewbdniczqcy

stalej komisji inwentaryzacyjnej

(data i podpis)
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Zalacznik nr 3

ARKUSE SPISU Z NATURY ...
B veseern SEE. wen Z o 0d POZ. ... dO poZ. ...
(druk $Scistego zarachowania)

ROdZza] INWENTaryZacil .......cceeer e e cevne
Metoda przeprowadzenia ........... O PP

(nazwa T adres jednostki inwentaryzacyinej} (imig | nazwisko oscby odpowiedzialnej materialnie oraz stanowiske stuzbowe)
Sklad zespotu spisowego Inne osoby obecne przy spisie
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
P 8 S

Razem arkusz nr ......... od poz. ........... do poz. ...........
Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych: . Podpisy zespolu spisowego:

{imie, nazwisko, podpis) _ {imie, nazwisko, podpis)
............................................... cerennernenrnenneaens Lo PrZ@wWodniczacy ...
..................................... e 20 CZONEK L
Wycenit: .o e 3. szonek .......... et aeeeersrreeeieranreres _

(fmie, nazwisko, podpis)




Za&qcznék ne 4
Protoko! ir v

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury -

A Yo [ Tnl =] T I ST

W ANHU e e GOAZ. oo

przeprowadzono Kontrole spisu Z NatUNY W o n e s
(nazwa pola spisowego)

[o7a [ o | 1 RO UP 201..... r.

Kontrole przeprowadzit

(nazwisko, imie, stanowisko stuzbowe) ) (funkcja)

Kontrola objeto nizej wymiehione pozycje spisu:

L.p. Data Nr poz. Nazwa sktadnika Ilosé Réznica - Inne
Spisu spisu majatku i : ustalenia,
wg danych ustalona w np.
spisu wyniku . dotyczace
kontroli réznicy
' ceny
Podpis przewodniczacego komisji - Podpisy kontrolujacych
inwentaryzacyjnej
B (imie, nazwisko, podpis) T (imig, nazwisko, podpis)
Whnioski:

(imie, nazwisko, pedpis) -




2atacznik nr 5

Centrala/0ddzial W ...coourerirencisnvosnsisassunrans

Inwentaryzacje przeprowadzit zespdt spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCZacy....ccooecicranencnnces .
2. CZHONEK.errerersrerrrsr oo :
3. CztoneK....cieeies
W dniu e od godziny ........ceeeee. do godziny ....ceeveccecieeeee

W obecnosci osoby materiainie odpowiedzialnej

T T =] o= U

/stanowisko stuzbowe/

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie:

Lp. nominat | ilogé kwota | Ip nominal | ilo$¢ kwota
ztotych , ztotych
1 8
2 9
3 10
4 11
5 12
6 13
7 14
Ogotem gotowka w kasie

Saldo kor’]cowe na dzie.ﬁ .................... e wedtug raportu kasowego N e WYnosi:
Ziotych e SH WG L e

Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem kasowym.

/1-3/



Ostatni N dowodU EP.......ocieee et
Nr dowodow KP niewyKOrZyStanyCh ... ees e eeeea

Nr dowodow KP anulowanych ... e

Ostatni nr dowodu W ...
Nr dowodow KW nieWyKOTZYSEANYCH .ottt
Nr dowodéw KW ANUIOWENYCH e
Ostatni nr czeku gotéwkowego Seria............... 3] S

Seria i nr czekéw gotoéwkowych niewykorzystanych ........ceeveieeeeeereeceeeee.

Seria i nr czekdw gotowkowych anulowanych ........o..oovciceeeceeceeeeenns

2. Stan gotdwki w kasie - inne waluty:

Lp. Rodzaj waluty nominat - ilosgé Wartos¢
nominalna
1
2
{3
4
5
=
7
Razem
Saldo !<oﬁcowe na dzien ......ccovveiveeeeene wedlug raportu kasowego Nr.......vveevev e
Wynosi:
EURO.....cocormrr e, 201 = O TR
USD..iiccieeier e SHOWIHIC. ...t ettt et ene e e s e et s b e bt b ee e e e e e ememeeers et eaesamenens
CHF e SHOWIHE. sttt e e s eme et sen st b e e et e e eee e e s
I WY L e et e e e e st e e b s eeeeef e et esme e et e e e eme e eeseeenrensann s e e s eeesnns

Stwierdza sie stan kasy — walut zgodny z raportem kasowym

Ostatni Nr dowodu KIP.........oocee e scee s




Nr dowodéw P anulowWanych ... e seees e se e ee s
Ostatni nr dowodu KW ... a e
-..Nr.dowodow KW niewykorzystanych ...
Ni dowodow KW anulowanyCh ... et ecee e
Ostatni nr czeku walutowego Seria................ ] ST RR

Seria i nr czekdéw walutowych niewykorzystanych .....oocvvceccve e

Seria i nr czekdw walutowych anulowanych ...,

4, Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia gotowki w kasie oraz pomieszczenia, w ktérym

ZNAJAUJE SIR KaS8. oo icieiiiir s sttt eeurter sttt ne s st re e s en e e e

Protokét sporzadzono w 2-ch egzemplarzach.

Podpisy skltadu zespotu spisowego

Podpis osoby matérialni.e odpowiedzialnej

/3-3/



Zatacznik nr 6

Oéwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialng]j

: ék%adane przed rozpoczeciem spisu z natury

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skiadniki majgtkowe
W oeceeeietetereseesnsenenen e e s ann s ensaneennnnnne sen e eeny 2@ WSZYystkie dowody przychodu

(nazwa komdrki organizacyjnej)
i rozchodu sktadnikéw majatku objetych spisem z natury, zostaly ujete w prowadzonej

przeze mnie ewidencji i przekazane do Wydziatu Finansowego.

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowoéci wedtug stanu na
s FA1) (S . , a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usunigte.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wpltyw na wynik wyliczenia™.
Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo ungIanié:* ...........................

Oswiadczam jednoczesnie, ze nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji
wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostato zlozone w dwéch egzemplarzach.

Skiadniki majgtku zostaly uporzadkowane oraz zostata zakonczona likwidacja skiadnikow
majatku. ' '

Imie, nazwisko oraz podpis
esoby materialnie odpowiedzialnej

* - niepotrzebne skreslic.

3 PRV



Zatqcznik nr 7

Oswiadczenie osoby materiainie odpowicdzialnei

skiadane po zakoficzeniu spisu z natury

1. Oéwiadczam, Zze bratem udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow

majatkowych w

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

i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu

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

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

2. Oswiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy*
[T I £ | SO O NE eereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeess e ujeto wszystkie sktadniki

rzeczowe/ pienigzne* stanowigce ich stan faktyczny.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu Spisowego

4, Wnosze uwagi

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

{imie, nazwisko oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej)

* ~ niepotrzebne skreslic.

J1-1/ .



Zatacznik nr 8

Oswiadczenie

oseby przeszkcionej

Ja nizej podpiSana/-y . e (imie i nazwisko)
oswiadczam, iZ W dniU ..o (data) zostatam/-em przeszkolona/-y
w  zakresie przeproWadzenia INWENTAIYZACH oo v
.................................................... (rodzaj inwentaryzacji).
................................................. Ania

(miejscowosc)

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

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

(zajmowane stanowisko)

f1-1/



Zatacznik nr 2
SPRAWOZDARNIE OPISOWE
z przebiegu spisu

zaspotu spisowego nr ... dzialajgcago na podstawie ... s
w sprawie przeprowadzenia spisu z natury na polu spisowym nr ........... wg stanu na dzien

3 I OV O P OO PO PRSP - przewodniczgca/y komisji,
. OO S TSV SO SO - cztonek

3/ el e et ettt e e s e - cztonek

pelnit swoje czynnosci w dniach: ' _
......................................................... od godz. .....cccveeee. d0 gOdZ. s
......................................................... od godz. ....ceeeen d0 gOdzZe

w obecnosci osoby materiainie odeW|edZ|a|neJ

2= 1 117 2= S

1. Rozliczenia ilosci pobranych arkuszy spisowych: ,
A. pobranc od Nr .............. do Nr ... 4. ark....cocees L'} SN egz.
od NF e do NF .o f. ark....ccece. W oieeinienienrnen egz.
B. wykorzystano: jak nizej w pkt 2.
C. Zwrdcono przewodnlczqcemu Statej KomlS]I Inwentaryzacyjnej arkusze

niewykorzystane:
Y O O P
2. Zestawienie wykorzystanych arkuszy spisowych: '
Ilos¢ poz. na| . I:’Jrgﬁi'o
Nr arkusza | Ilo$ arkuszu | Nr poz. pop .
. : . . nej przez Uwagi
spisowego | ¢ ogolem od | skresl. Z . :
espét
nrdo nr :
spisowy
1 2 3 4 5 6
3 Sktadniki majatku ujawnione podczas spisu spisanc na arkuszu ................
4 Sktadniki rzeczowe zepsute i zniszczone, spisane zostaty na arkuszach nr

5. Za zbedne i nadmierne zdaniem zespotu spisowego nalezatoby uznac nast.
skiadniki:
Arkusz nr ........... eevemeereeranen s POZ. i ,

/1-2f



10.

AFKUSZ NF o R o 7
ArKUSZ N .o 2o AR
ATKUSZ NI e DPOZ. e

Kontrole pracy Zespotu Spisowego z ramienia Stalej KOFT)IS_]I Inwentaryzacyjnej

przeprowadzil/a:
Pan/i e et err oo ameerasEraarEeerteeameeameemteanteameen feattenteantantinnnennas mnne s

Pod piéy Zespo’ru Spisowego:

{imig, nazwisko, podpis)

Za%gtzniki:

1.

2.

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

Arkusze spisowe sprawdzono ped wzgledem formalnym:

/2-2f
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(pieczatka jednostki)
Zalacznik nr 11
Protokof

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

1/ przewodnNiCZECY vivvivenerrerierieeicren i i vinennes
2/ CONEK .o
| T v (o ] 1=
na posiedzeniu w dniu .............ccoeeeuee dotyczacym spisu z natury
WV e it r e e rer e er e e et e es
. ( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego w dniu ...............oceee. na arkuszach spisu z natury nr

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

dokonata rozliczenia:
a/ rodzaj skladnika majatku ....cccoevinviie e

' b/ osoba odpowiedzialna ..............cvvee...... eeere———

Rozliczenie obejmuje okres

o T o L TN

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji -

1/ jak w zalgczeniu:

0gotem NIEODOIY ..icrriveiiiiiiii e reane 7t

OGO NAAWYZKI ..eoveveeirssiessreceeeeeeesaeenneens zt

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatku niz ujetych -
w pkt.I wedmg zestawienia |

réznic inwentaryzacyjnych:

ogdtem niedobory .....ccioiiiiiii zt

ogotem nadwyzZKi ....ovevivinineinenennns ST z

IiX. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania

wyiaséniajacego-ustala, co nastepuie:

2. Przyczjmy powstania wyszczegdlnionych wyzej niedoboréw/ nadwyzek ocenia sie

nastepujacc:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowa¢ jako:

-2/



a/ niezawinione i spisal w cigzar kosztow pozycje

............................................................ zi
b/ skompensowac ze sobg pozyce ....oveuen. zt
réznice spisaC ..o e, zt

¢/ zawinicne dochodzgc zwrotu szkody od oscby odpowiedzialnej

POZYCIE inerriierannrrscarrastatannsraasaasansaannses zt

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy przypisaé na stan.
Podpis czionkow

Komisji inwentaryzacyjnej

1.

2.

3.

Opinia Glownego Ksiegowego/ Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
dnia...coee e POAPIS. .l i |
Opinia Biura Prawnego/stanowiska ds. Obstugi Prawnej
diia....coociiiiieriieaas [0 70 | o7 E-

Zatwierdzam

Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad/Dyrektor Oddziatu GDDKIA

Protokét z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki

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

12-2/



{pieczatka jednostki)
) ”gziaﬁqcznik me 12

WZOR ,
PROTOKO!U ZBIORCZEGO

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

Zespoly spisowe, przy udziale Gldwnego Ksiegowego/ Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych w Qddziale, - dokonaly zunwentaryzowanla sald poszczegolnych kont
jednostki wg stanu na dzien 31 grudnia 20 ..

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzagji ustalono stan ksiegowy poszczegélnych kont:

1. Konto 01l vecinivennannns
-saldo ... ~ cieeiicrrneeeae PLN.
2, Konto 012 .....c.ceccimnnns
-saldo ... — e PLN.
3. Konto ..cxvvecrrrnnnnnnnnns

- saldo ..... T T T PLN
4, KoNto .ccuvrrennnsnnsansnns

- saldo .iiii = sirecnrnnnnrs PLN.
itd.

Weryfikacji sald dokonano poprzez porownanie ' danych z ksigg rachunkowych
z prawidfowymi, sprawdzonymi | zakwalifikowanymi do ksiegowania dokumentami

Zréodfowymi.
Salda zgodne z dokumentacjg Zrodiowg i zapisami w ksiegach rachunkowych.

Na tym protokdl zakonczonoe i podpisano:

Akceptacja Gtdwnego Ksiegowego/ Z-cy. Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
w Qddzile

-1/



Zalacznilk nr 13

Data, ..vveceieeeeeecrce e e
PROTOKOL
wervfikacii akiywow i pasywow
z inwentaryzacji salda konta ...............
w Centrali/Oddziale Generainej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad wW ...
wg stanu na dzien 31 grudnia 20....... roku.
Zespot spisowy w skiadzie:
) T - przewodniczaca (-y),

2) hhenerrei e e eaneena - Cz’ronek,

dokonat inwentaryzacji konta (droga weryfikacji sald), w wyniku ktérej ustalono, ze:

s T R
~saldo Wi — .o reneann PLN,

- saldo Ma = s, PLN..

Weryfikacji salda dokonano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z prawidiowymi, sprawdzonymi i zakwalifikowanymi do ksiegowania dokumentami
zrodtowymi. '

Saldo zgodne z dokumentacjq Zrodiowg i zapisami w ksiegach rachunkowych.

Szczegéibwe zestawienia wraz z wydrukami z systemu ksiegowego, potwierdzajace saldo

Whn i/lub na 31 gi‘udnia 20 r. — w zatgczeniu.

Na tym protokél iakor’lczono i podpisano: -

1) e - przewodniczaca (-y),

2)' et e e e n e eaee s — czionek,

[$1]
s
=]
B
o
N
W
(]

W Centrali GDDKIiA akceptacia Gldwnego Ksiegowego

o A S T BT et NS gL

Z-cy Dyrektora ds. Ekonomiczne - Finansowych

sy



(pieczatka jednostki})

Zalacznik nr 14

PROTOKOE

z posiedzenia Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (SKI) z dnia .................... w sprawie
rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywOw przeprowadzonej wg stanu na dzien
w Centrali/ Oddziale Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad

W o .
W cparciu o Zarzadzenie nr ... Generalnego Dyrektora/Dyrektora QOddziatu
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad w ................ z dnia ............. w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikéow aktywodw i pasywdw, inwentaryzacje
Za rok ... przeprowadzita komisja w sktadzie:

1 - Przewodniczacy SKI

2/ e - Z-ca Przewodniczacego SKI

T - Cztonek SKI. |

* Po zakonczeniu i rozliczeniu spiséw z natury oraz otrzymaniu-kompletu dokumentéw
od zespoldw spisowych Stata Komisja Inwentaryzacyjna dokonata oceny przebiegu
inwentaryzacji w oparciu o przedtozone przez zespoty spisowe materiaty jak: arkusze
spisowe,  zalaczniki z obliczeniami graficznymi, sprawozdania opisowe i protokoty
z przeprowadzone]j inwentaryzacji. Stwierdza sie, co nastepuje:

- inwentaryzacjg oqulto skiadniki majatkowe ujete w planie:

1. $rodki pieniezne i znaki wartodciowe - w drodze spisu z natury - wg stanu

13 1= I . spisano w dniu .......cc.c.... na protokole/arkuszu nr ...,

2. Rzeczowe sk’fadnlkl aktywéw obrotowych odpisywane w' koszty na d2|en
ich zakupu - w drodze spisu z natury - wg stanu na ..., spisanco w dniu
. Na arkuszu nr . oee :

3. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych - w drodze

“potwierdzenia salda - wg stanu na dzied «........cooooeeveees

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

5. Naleznosci  sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0s0b
nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
wartosci niematerialne i prawne, rozliczenia miedzyokresowe przychodow
i kosztow, fundusze, rezerwy, zobowigzania, akiywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowo - wg stanu na ... - w drodze weryfikacji poprzez
porownanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgcymi
z dokumentow - protokdét weryfikacji. e e e

TR



6. Materialy w magazynie (ewidencja ilosciowa i iloSciowo-wartosciowa) w drodze
spisu z natury - wg stanu na ..., spisano w dniu ... na arkuszu
1]

7. Skiadniki mantkowe bedgce wiasnoscig innych jednostek, w tym podmiotéw
z ktérymi podpisano umowy dotyczace utrzymania drdog - w drodze spisu z natury

- wg stanu na ............. spisano w dniu .............. na arkuszu Nr.......veeeieeee.
8. Srodki trwate i pozostate srodki trwate - w drodze spisu z natury - wg stanu
(T S spisano w dniu .....ceveeeee na arkuszu nr . .

9. Inne (WymieniC JAKI) .im it ettt en .
- inwentaryzacje w poszczegdlnych magazynach prieprowadzono komisyjnie (w skladzie:
....... osobowy zespol 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,

- réznice w postaci nledoborow lub nadwyzek nie wystqplfy / wystqpliy - specyfikacje
réznic w protokole weryflkaCJl réznic lnwentaryzacyjnych

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

* - niepotrzebne skredli¢ -

W zwiazku z powyzszym Stata ‘Komisja Inwentaryzacyjna wnosi o zatwierdzenie
ninigjszego protokotu. :

Podpisy Komisji:

L/ e

2/ e

7

Giéwny Ksiegowy/ Decyzja Generalnego Dyrektora/
Z-ca Dyrektora Oddziatu d/s - SRR Decyzja Dyrektora-Oddziatu-- -

Ekonomiczno - Finansowych

Jdata i podpis/ /data i podpis/

122



Zaktgcznik ne 15

Wzory podstawowych bryi geometrycznych oraz formula ebliczania ich pojemnodci

Szescian

{czesty ksztatt bokdw w magazynach, pojemnikdw, zasobnikéw itp.)
Pojemnosé: powierzchni podstawy x wysokosé
V=a®=a’sa=aaxa

Prostopadioscian

(czesty ksztalt skrzyn; boksow lub innych pojemnikow)
Pojemnos¢: powierzchnia podstawy Wysokosé (w tym wypadku wysokogé
rowna sie diugosci boku ¢)
V = axbxc
Pryzma {(kiin)

{mozliwa forma artykutdéw zwatowych)

V= %h(Za + c)xbxh

Pryzma Scieta
(czesta forma artykutéw zwatowych)

V= -;—h[2a +8)xc + (a+ Z-b)x;f}

Ostrostup foremny i stozek '
{rowniez w postaci takich bryt moga wystepowac inwentaryzowane artykuly)

V = i Pxh .
P — powierzchnia podstawy, przy czym:-

dla kwadratu: P=ax a
dla kota: P = TIr?

Kula )
(rzadsza forma postaci sktadowych artykutow)

Vo=—=1I]¢?
3H

Wyc_inek kuli (czasza) _
{czesta forma przechowywania artykutow plynnych, sypkich itp.)

Vz%nrzgrﬂix)

Beczka kolowa

(réwniez stuzy w praktyce do przechowywania artykufow)

i 3
V=—T11r(2Dd*+ Dd +—d?
15H ¢ 4 )

Walec kotowy prosty

{czesta forma przechowywania artykutow)
V=1lr’h

Symbol V uzyty we wszystkich wzorach oznacza objetosé. '
Na ogdt projektanct réznych pojemnikdw, zasobnikdw, boksdw, zbiornikéw, kadzi, pak itp. Starajg sie nadaé
- postac bryt foremnych z uwagi na utatwienie réznych wyliczed, m.in. na uzytek inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 16

Wskazniki przeliczeniowe do rozliczeh inwentaryzacyjnych

1. | Etylina bezotowiowa 95 1 Mg - 1 316 litrow
2. | Etylina bezotowiowa 98 1 Mg - 1 312 litrow
3. | Olej napedowy 1 Mg - 1195 litrow
4. | Olej opatowy lekki 1 Mg - 1125 litréw
5. | Pospdika 1m° - 1,70 Mg
6. | Piasek 1m? - 1,60 Mg
7. | SéI drogowa im’ - 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 - 0,65 m°
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