ZARZADZENIE Nr ??

Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad

zdnia A7 //{ 2/ 2008 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 =zatgcznika nr 1 do zarzadzenia
nr 16 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autcstrad z dnia 16 czefwca 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad oraz w zwigzku z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz.
U. z 2002 rf‘v]\lr 76, poz. 694 z p6ézn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

g 1.

W Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad wprowadza sie do stosowania
~Instrukcje inwentaryzacyjng” okreslajaca zasady przeprowadzanie inwentaryzacji w

Centrali GDDKIA w Warszawie stanowiaca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr . 7 .

Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad
2 dnia & G wdlirrs 20081

Instrukcja

inwentaryzacyjna

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre$lone w niniejszej instrukcji, maja zastosowanie

dotycza majatku Centrali GDDKIA w Warszawie.

§2
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow na oznaczony

dzien i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich informacji

ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone

im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3



1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywdw jednostki ustala sie poprzez:

oospisichilodet 7 natiey wveenv tueh flodoi, mordwnanie wartode! 7 darvm’ Fuia
rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;

2. oftrzymanie od bankéw i uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanych w ksiggach rachunkowych GDDKIiA stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

3. poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacje realnej wartosci tych sktadnikdw.

2. Inwentaryzacja poprzez spis z natury obejmuje sie:

1. aktywa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych, srodki trwale oraz maszyny i

urzadzenia wehodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie;

2. znajdujgce si¢ w jednostee skladniki aktywdw, bedace wlasnoscia innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o

wynikach spisu.

3. Inwentaryzacja poprzez otrzymanie od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidfowodci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane

przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki;
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw.

4. Inwentaryzacja poprzez pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw, obejmuje sie:

N>



1) srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i

watnlive dradld frwale w budowic

2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 1 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo

mozliwe.
§4
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda;

1) pelnej inwentaryzacji okresowej;
2) pelnej inwentaryzacji cigglej;

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustalenin rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikéw aktywdw lub pasywdw objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien, na

ktdéry przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych skladnikéw aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich skladnikéw stanowigcych

catos¢ danych aktywow lub pasywdw.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego

czesel skladnikow aktywéw lub pasywoéw objetych inwentaryzacja.



L. Terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji ustala Dyrektor Generalny Urzedu w  planie

inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:

1) aktywdw pienigznych, papieréw warto$ciowych oraz materiatéw i towardw zaliczanych
- zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w momencie zakupu -

przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu koriczacym rok obrotowy;

2) znajdujacych sig na terenie srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz maszyn
1 urzadzen — przeprowadza si co 4 lata drogg spisu z natury (w dowolnym okresie roku),

za$ w pozostatych latach - w drodze weryfikacji;

3) pozostatych sktadnikow aktywéw i pasywow — rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz 3
miesiace przed konicem roku obrotowego, zag koniczy do 15 dnia nastepnego roku, pod
warunkiem, ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia
inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu

obrotow, jakie miaty micjsce miedzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu.
2. Oproez inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzié réwniez inwentaryzacje:
1) nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) nadzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapito naruszenie stanu skfadnikéw majatkowych (pozar, wlamanie itp.).
3. Terminy inwentaryzacji winny byé tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi os6b wspotodpowiedzialnych objete zostaly
spisen) z natury w jednym terminie.

§6

L. Dyrektor Generalny Urzedu powoluje:



1) stalg komisje inwentaryzacyjna;

7Y rrzewodniczaceon stalei komisii inwentarvzacvine! (nie moze pim hud nracosenih

Jednostki prowadzacy ewidencje skiadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ani

pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono);

3) podkomisje inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) na wniosek przewodniczacego stalej

komisji inwentaryzacyjne;.

2. Dyrektor Generalny Urzedu powoluje stalg komisje inwentaryzacyjng i podkomisje
inwentaryzacyjng, (zespoty spisowe) w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg

inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

3.Podkomisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy) skiada sie co najmniej z dwoéch oséb
powolanych sposrdd pracownikéw GDDKIA 7 wyjatkiem pracownikéw Wydziatu Finansowego

zajmujacego si¢ ewidencja oraz wyceng zinwentaryzowanych skladnikéw majatku.

4. Czlonkiem podkomisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) moze byé réwniez osoba
powolana spoza pracownikéw, posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne do wlasciwej

identyfikacji i oceny stanu spisywanych sktadnikow majatkowych.
§7
1.Do uprawnien 1 obowiazkdw przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu roczne go planu inwentaryzacji;

2) stawianie wnioskéw w sprawie powolania podkomisji inwentaryzacyjnej (zespoléw

spisowych);

3) przeprowadzenie szkolenia  cztonkdw podkomisji  inwentaryzacyjnej (zespotow

spisowych);

4) przygotowanie harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji;

[



5) organizowanic prac przygotowawczych do inwentaryzacjl 0raz dopilnowanic ich

wykonania we wladciwym terminie;
A wnioglovanio W nrasadnionveh rpmadlcach wognrawin
a) zmlany terminu inwentaryzacjl,
b) przeprowadzenia SpisOW uzupelniajacych Jub powtornych,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w SposOb Uproszezony;

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury;
3) sporzetdzanie protokotu, w 1 egz., 2 wynikow kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych
pozycji na arkuszu spisowyIn podpisem w rubryce Luwagl’;

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne 7a ich powstanie;
10) ustalenie przyczyi powstania r6Znic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw W
sprawie ich rozliczenia,
11) przygotowanie wiioskow o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i s7kod zawinionych;

12) stawianie wnioskéw W sprawic sposobu zagospodarowania ujawnionych W czasie

inwentaryzacji zapasow niepeknowartoéciowyc/hﬁ zbednych lub nadmiernych oraz W sprawie

sprawnienia gospodarki rzeczZOWymi i pienigznymi skladnikami majatku;

13) Kkontrolowarie 1 aktual izacja instrukeji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie Zmian w miarg

potrzeb;
14) Przewodniczacy Stalej Komisji [nwentaryzacyjnej moze Jlecié do wykonania czest 7
wymienionych czynnoscl czlonkom statej komisji inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia go

to od odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe {terminowe wykonanie.



[
o)

[.Do uprawnient i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4

5)

8)

organizacyjne przygotowanie spisu;

ustalenie czynnoéei dla cztonkéw komisji;

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu 2z natury, stanowiacych druki $cislego
zarachowania;

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji niektérych
sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku;

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw majatku w
czasie spisu;

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
podkomisj¢ inwentaryzacyjng (zespoly spisowe) arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji;

terminowe przekazanie przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w  toku spisu
nieprawidlowosdciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki  sktadnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zagarnigciem.

§9

1.Do uprawnien i obowigzkéw podkomisji inwentaryzacyjnej (zespohu spisowego) nalezy:

1)
2)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowyni;
organizowanie pracy, w taki sposéb aby normalna dzialalnosé inwentaryzowanej komoérki

organizacyjnej nie doznata zaklcen;



3) wiasciwe zabezpieczenie pomieszezen, magazynow i skladowisk na czas spisu przed

nickontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.
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1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawieraé co

OS]

najmniej:

1) nazwe jednostki;

2) numer kolejny arkusza;

3) okreslenie metody inwentaryzacji;

4) date spisu z natury;

5) termin przeprowadzania mwentaryzacji;

6) numer kolejny pozycji arkusza SpisOwego;

7) szczegblowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny;

8) jednostke miary;

9) iloé¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

10)cene za jednostke miary i wartodé wynikajacq z przemnozenia ilodci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa;

IT)imig¢ i nazwisko osoby, ktérej pieczy powierzono skladniki majatku oraz jej podpis
ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalef spisu z natury lub w razie
stosowania wspolnej odpowiedzialnosei pracownikéw — imiona i nazwiska oraz
podpisy 0s6b wspélodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie;

12)imiona i nazwiska 0sob wehodzacych w skiad zespolu spisowego oraz ich podpisy

na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypelnionych wierszy.



6.

9.

10.

Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

ipwontaryzacving (Zesneiy

Za prowidlows rozliczenie sie 7 otrzvmanych nrzez nodkomisje

spisowe) arkuszy spisu odpowiada przewodniczacy zespolu spisowego.

Arkusze spisu nalezy wypelniaé w sposdb umozliwiajacy podziat ujetych w nich skfadnikéw

majatku wedlug miegjsc przechowywania i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych

(zespoldw 0s6b materialnie wspékodpowiedzia]nych), a takze wyodrebnienie sktadnikow

wilasnych i obcych z dalszym ich podzialem na petnowartosciowe 1 uszkodzone.

Arkusz spisu sporzadza sig W jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowac

ogblnie przyjete skroty.
Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie poprzez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka

bledu powinna by¢ podpisana przez osobe materialnie odpowiedzialng oraz jednego czlonka

zespoltu spisowego..
Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkuszu spisowym nalezy umiescié klauzulg

o tredci nastepujacej ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do..” Natomiast pozostale

wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. , & przy inwentaryzacjl zdawczo-odbiorezej
w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwenm przewodniczacego statej komisji

inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

§ 11

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) srodkéw trwatych;
2) pozostalych srodkow trwatych;
3) materialow, towarow, opakowai oraz wyrobow gotowych;

T

4) obeych skiadnikow majatkowych;



5) skladnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub ktorych wartosé

ulegla obnizeniu z innych przyczyn.

§12

Rzeczywista ilos¢ spisanych z natury rzeczowych  skladnikow majgtku ustala sie przez

przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
§13

LW przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogdt kosztéw pozostajacych w

bezposrednim zwigzku 7 niezakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania
nowego lub ulepszeniem istnicjacego $rodka trwalego inwentaryzacje przeprowadza si¢ na

ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:

1) postawienia przedsicbiorstwa wykonawcy rob6t w stan upadlodei lub likwidacji, jezeli
istnieje niebezpieczefisiwo, Ze wykonawea nie dokonczy prac;

Z) odstapienia jednej ze stron od Umowy;

2 Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sig w drodze weryfikacji (m.in.zakupione

maszyny 1 urzadzenia) i poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami,

3. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje sie ,,protokotem inwentaryzacji inwestycji

niezakonczonej”,
§14

I.Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wsp6lodpowiedzialne)

za  stan  skladnikow majatku objetym spisem powinna zlozyé pisemne o$wiadczenie

10



stwierdzajace, ze wszystkic srealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych

skladnikow majatku zostaty przekazane d do Wydziatu Finansowego.

2. Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skiadnikow majatku

wynikajaeych z ewidencji ksiggowe].

3. Liczenia, wazenia i pomiar skladnikéw majatku dokonuje cztonek zespolu spisowego W

obecnogei osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan sktadnikow
majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang 0soby
materialnie odpowiedzialnej (wspbtodpowiedzialnej) przeprowadza sl W obecnosci 0soby
przekazujacej 1 osoby  przyjmujace) odpowiedzialnoéé  lub s6b przez  nie  pisemnie

upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezpos srednio po ustaleniu rzeczywiste] ilosel

slfadnikéw  majatku W sposob umozliwiajacy — osobie materialnie  odpowiedzialuej

s
ode

(wspbltodpowiedzialnej) s sprawdzenie jego prawidiowosc

sicdkadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu

zakoficzenia spisu. Wydanie lub przyjgcie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla

e

‘ kéw majatku

zapewnienia norma alnej dziatalnosei jednostki, pod warunkiem ze W} ydanie skiadnil
sostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnic odj powiedzialne]

(wspOlodpowiedzia Inej) za powierzone jej sldadniki majatku za zgoda przewodniczacego statej

komisji inwentaryzacyjnej.
§ 16

Jezell spis z natury s Kladnikow majatku nie moze byc¢ przeprow adzony w dniu, na ktory przypada

termin inwentaryzacii, w danych spisu z natury nalezy Llwzglqdnié udokumentowane



przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem inwen taryzacji sktadnikow majatku

a dniem spisu.

[.Na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez glownego

g
ksiegowego 1 zatwierdzonego przez Dyrekiora Generalnego Urzedu, moga byé stosowane
uproszczeinia inwentaryzacji p@l@gajace na:
1) zastapieniu spisu z natu 1y pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
2) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
3) zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.
2. Uproszezona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec drodkéw trwatych oraz pozostalych
srodkow trwalych w uzywaniu wydanych do stalego uzytkowania okreslonym pracownikom
jednostki: polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksicgowej ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnienju stwierdzonych réznic ilogciowych. 7 poréwnania
tego nalezy sporzadzi¢ protokét okreslajaey zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole, o

ktéryim mowa w §7 pkt. 8.
[.Materialy moga byé inwentaryzowane metodq wyrywkows polegajaca na ustaleniu
rzeczywistego  stanu na dzied  inwentaryzacji niekiérych tylko skladnikow  objetych

mnwentaryzacja aktywaéw.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkows za rzeczywisty stan skladnikéw
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza sie ich stan ewidencyjny.
3. Skdadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objac w

roku nastepnym inwentaryzacja pelna,



4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania materialdw i

~

iectzialne V7 al op

fowarde inne’ dednostee Tab zmianv gsahe meterialng oo nic adnns

wypadkach skdadniki majatku nalezy inwentaryzowac stosujac metode inwentaryzacji pelnej.
§19

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspdlodpowiedzialne) za stan
skladnikoéw majatku objetych spisem powinna ztozy¢ pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze
brala czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw majatkowych oraz ze spisem z

natury objeto wszystkie skladniki majatkowe.
§20

Po zakoniczeniu spisu z natury podkomisje inwentaryzacyjne (zespoly spisowe) obowigzane sg
zlozy¢ przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w  toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszeza w  zakresie gospodarki

skladnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszezeniem Iub zagarnigeiem oraz rozliczyé

si¢ z przydzielonych im arkuszy spisu.

§21
1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonujg

pracownicy Wydziatu Finansowego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku nalezy ustalié réznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z pordwnania ilodci i wartodei
poszezegolnych skiadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z ilodcig i wartoscig

wynikajacqg z ewidencji tych skladnikdw.

3. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé¢ w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposdb

umozliwiajgcy:



1) ustalenie facznej sumy rdznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej  wediug

poszezegdlnvel kont svntetverpush merewidsiany o shunie Dant o e e gl

materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych);

2) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub

pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4.Dla  skladnikéw majatku, kontrolowanych wylacznie wartosciowo  ustala si¢ jedynie

wartosciows réznice inwentaryzacyjng - niedobér albo nadwyzka - przez poréwnanie ogblnej

wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig wynikajaca z ksiag

rachunkowych.

§22
1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla stata komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.
2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkow naturalnych, stala komisja
inwentaryzacyjna  zada wyjasnied na pismie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
(wspélodpowiedzialnych) za stan skladnikéw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza

protokol, w ktérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji

powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.
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3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane, jezeli spelnione

rownoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw,

ktorzy przyjeli wspélna odpowiedzialnogé materialng za powierzone mienie;



3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,
40 Przerisvoust. % nie main zastosowania do niedoboréw | naduesek

pozostatych Srodkéw trwalych w uzywaniu.

§23
1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sic na podstawie decyzji Generalnego Dyrektora Drég
Krajowych i Autostrad, podjetej na wniosek przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej

zaopiniowany przez gléwnego ksiegowego lub jego zastegpee.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

[Fee]
)
N

Zatgeznikami do niniejszej instrukceji sq;

Zatacznik nr 1 ,,Protokét z inwentaryzacji gotéwki w kasie”,

Zatgeznik nr 2 ,,0swiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg”,
Zalgeznik nr 3 ,,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,

Zalacznik nr 4 ,,Protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych”.



Zatacznik Nr 1

PROTOK

Lo Pplaspi OWe 1 ZONE) IWETL YAl (RONniro) W Kasic

(nazwa jednostki)

przeprowadzit wodnin inwentaryzacje w kasie ... W
obecnosel osoby materialnie odpowiedzialng] ..o (kasjera).

Celem inwentaryzacji bylo sprawdzenie rzeczywistego stanu gotowki w kasie na dziea 31 grudnia

‘

V tolu inwentaryzacji stwierdzono:

1. Ryzeczywisty stan gotowki w kasie
a) banknoty ogolem
20078
100 70 e
5078
2078
107z

b) bilonogdlem



c) czek

d) inne

Niniejszy protokdl sporzadza sie w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, 7 |

Ktorych jeden pozostaje w
kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie

wniosta/wniosta nastepujace zastrzezenia:

Zespot spisowy:



Zatacznik Nr 2

Oswiadczenie przed inwentaryzacjg

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe
ey 28 Wzystkie dowody przychodu i rozchodu

(nazwa komdrki organizacyjnej)

sktadnikow majatku objetych spisem z natury, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencii i

przekazane do Wydziatu Finansowego.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;)



Zatgeznik Nr 3

OSWIADCZENIE

PO INWENTARYZACJI

1. O$wiadczam , ze bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi skfadnikéw majatkowych w

/Nazvwa komorki organizacyjnej/

wdniach od..o e
i stwierdzam, 7e spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym

okreslonym w Zarzadzeniu

2. Odwiadczam ,ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* ujeto wszystkie
skiadniki rzeczowe/ pienigzne* stanowiace ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu Spisowego

4. WN0SZE UWAGT dl0. .ottt

imie i nazwisko osoby materialnej odpowiedzialne
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Zatacznik nr 4

Pieczatka jednostki

Protokdt

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1/ przewodniczacy .o,
2/ cAdonek i

3lconek e

(nazwa obieltu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego w dniu ..................... na arkuszach Spisu Z NaUEY 0T o.o..oooes oo
daokonata rozliczenia:

a/ rodzaj sktadnika majatlku .........oocoooooeeveire

b/ osoba odpowiedzialna ... oo

Rozliczenie obejmuje olares od.il o) do.iiicciii

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ jak w zataczeniu:

ogdtem niedobory ..o 7t
ogdlem nadwyZki ..o, zt

1L Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatku niz ujetych w pkt.I wedlug zestawienia

réznic inwentaryzacyjnych:

ogdtem niedobory ..o 7t
ogdtem nadwyzki ..o, zt

IH. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego-ustala, co nastepuje:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowaé jako:

a/ niezawinione i spisaé w ciezar KoSzt&W POZYCIE ..ov.vveooveooooooooo 7t
b/ skompensowac ze SOba POZYCIE .v.uvovvs ovvoeeeeoesooseoeseooeeooeeoeeoeeeoo 7t

FOZIICE SPISAE 1ottt zk

¢/ zawinione dochodzac zwrotu szkody od osoby odpowiedzialngj

DOZYTI 1ottt et ettt et
/e et z}
Podpis cztonkdw

Komisji inwentaryzacyjnej

I.



2.

R

3.

Opinia gtéwnego ksiegowego
Mid., . odp

Opinia komorki prawnej

Dyrektor Generalny Urzedu
Protokét z réznic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawe do

odpisania z ksiag rachunkowych

niedoboréw , szkdd i nadwyzek.



