Zarzadzenie Nr 53/2021
Petnomocnika ZG PZW do kierowania Okregiem Mazowieckim PZW w Warszawie
z dnia 12 pazdziernika 2021r.

w sprawie: Wprowadzenia Instrukcje Inwentaryzacyjng OM PZW W Warszawie

§1
Wprowadza Instrukcje Inwentaryzacyjng Biura Zarzagdu Okregu Mazowieckiego Polskiego

Zwigzku Wedkarskiego w Warszawie w tresci stanowigcej zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie Zarzadzenia i nadzér nad przestrzeganiem ,Instrukcji Inwentaryzacyjnej Biura

ZOM PZW” powierza sie Dyrektorowi i Gtéwnej Ksiegowej Biura ZOM PZW.

§3

Zarzadzenie obowigzuje z dniem wydania.
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcja zostala zatwierdzona Zarzadzeniem nr 53/2021 Pelnomocnika ZG PZW
do kierowania OM PZW w Warszawie z dnia 12 pazdziernika 2021 roku.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r o rachunkowosci (Dz.U z 2021 poz. 217 z pdzn. zm.)

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywdéw i pasywow jednostki.

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ na podstawie Uchwaly Zarzadu OM PZW,
ktory w mysl Statutu i ustawy o rachunkowosci petni role Kierownika Jednostki.

Inwentaryzacje dorazne (zdawczo-odbiorcze, okolicznosciowe, niezapowiedziane itp.),
przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wewngtrznego wydawanego przez Dyrektora
Biura.

2. POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosei sktadnikéw w majatku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. ZAKRES INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacja obejmuje sig:
a) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej
ujete,
b) sktadniki majgtkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;j,
¢) obce sktadniki majatkowe.

4. RODZAJE INWENTARYZACIJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

1. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie
o rachunkowosci.

Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje Glowny Ksiegowy OM PZW. Zatwierdzony
przez Dyrektora Biura plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny,
zabezpieczony przed dostgpem o0séb nieupowaznionych.

W przypadku inwentaryzacji  okresowej - rocznej opracowuje si¢ szczegélowe
harmonogramy spisu z natury.
\



2. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.
zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, powodz, kradziez, zmiany formy wiasnosci
oraz w wyniku zarzadzenia pracownikow kontroli skarbowej i podatkowe;j.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor Biura.
3. Do zarzadzenia wewnetrznego dotyczacego inwentaryzacji dotgcza si¢ informacje o:
a) skladzie komisji inwentaryzacyjnej,
b) sktadach zespoléw (grup) spisowych,

¢) planie (program, harmonogram) czynnosci inwentaryzacyjnych.

5. SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw 1 bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgadnianie sald),

¢) pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartos¢ sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) srodkow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) akcji, obligacji, bonow i innych papierow wartosciowych,

¢) rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego: materiatéw, towardw, produktow
gotowych, produkcji w toku,

d) srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi i srodkéw
trwatych,

€) maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacjg rozpoczeta.

Spisem z natury nalezy rowniez objac znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
ujete wytacznie w ewidencji ilo$ciowej oraz bedace wlasnoscig innych jednostek.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,
¢) pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.



Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

a) s$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

c) naleznosci i zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikow i z tytuldéw publiczno-prawnych,

d) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki majatkowe.

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatku przeprowadza si¢
inwentaryzacjg:

a) gruntdéw i srodkow trwalych trudno dostepnych ogladow,
b) wartosci niematerialnych i1 prawnych,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzania z pracownikami,

e) naleznosci i zobowiazania publiczno - prawnych,

f) rozliczen migdzyokresowych kosztow,

g) funduszy i kapitatéw,

h) rezerw i przychodéw przysztych okresow,

i) innych aktywdw 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

6. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

a. Komisja inwentaryzacyjna

W celu sprawnego terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotana jest komisja inwentaryzacyjna w sktadzie minimum 3 osdb.

Do zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane: osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, Glowny Ksiggowy,
osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych skladnikow.

Do obowiazkéw zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b) powolywanie zespotoéw spisowych,

¢) dokonywanie podzialu terenu jednostki na rejony i pola spisowe,

d) spowodowanie uporzadkowania magazynow, sklepow, skladowisk itp. przed
spisem z natury,

e) przeszkolenie osob biorgcych udziat w spisie z natury,
f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
g) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

h) kontrola przebiegu spisu z natury,



i) ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przektadanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

J) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji

b. Zespoly spisowe

1. Zespoly spisowe powolywane sa uchwala Zarzagdu OM PZW.

2. Powolanie zespoléw spisowych powinno nastapi¢ nie pézniej niz 14 dni przed
wyznaczon3 datg spisu z natury.

3. Do zespotéw spisowych powinny by¢ powolywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami, z niezbedng wiedza w  zakresie towaroznawstwa,
materiatoznawstwa danej branzy.

4. W sklad zespohu spisowego nie moze by¢ powolana osoba:

a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skladnikéw
majatku,

b) prowadzaca ewidencje ksiegowa skladnikéw majatkowych podlegajacych
spisowi z natury,

¢) nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.

5. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

a) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w Biurze instrukcja inwentaryzacyjng oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

c) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
1 koncowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym,

e) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

f) terminowe  przekazanie wypehlionych arkuszy spisu z natury
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem.

c. Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nia pisemnie upowaznionej.

2. Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujgciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencja

ksiggowa,
I
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Ik

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisowych skladnikéw majatkowych  przed
niekontrolowanym ruchem oséb nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi,

c) sprawdza aktualnos¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnosé
ich dzialania.

Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Przeliczenie sktadnikéw majatku polegana fizycznymustaleniu ich ilosci w sztukach lub
Jjej wielokrotnosdciach np. 1000 szt., egzemplarzach, kompletach itp.

Przewazenie skladnikow majatku polega na ich fizycznym potozeniu (zatadowaniu) na
wage i odczytaniu jej wskaznika w miligramach, gramach, dekagramach, kilogramach,
tonach itp.

Zmierzenie skladnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisowego
skfadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania metrach, litrach, kilometrach.

Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych skladnikéw majatku trudnych do
doktadnego zmierzenia, znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach ich ilosci usta
la si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw.

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach (karcie)
spisowych lub w specjalnym zataczniku do arkusza spisu.

Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku obj¢te spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

W wyjatkowych sytuacjach zespdt spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie
okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dziatalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie sktadnika majatku w tym przypadku
powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych umozliwiajgcych
odpowiednie ich ujecie w ksiegach rachunkowych.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje
wpisu do arkusza (karty) spisu w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

. Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze (karty) spisu w sposob umozliwiajgcy podziat

ujetych w nich skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb
materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie sktadnikéw wiasnych i obcych
z dalszym ich podziatem na petnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

. Arkusz spis u z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odcisni¢cie stempla zawierajacego nazwe jednostki),

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie umozliwiajace ich zamiang
np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa, pelna
inwentaryzacja ciagta, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagta),

d) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska, sklepu itp.,

e) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, rowniez godziny,

f) termin przeprowadzania spisu, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury,
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g) imig¢ i nazwisko oraz podpisy:

— osoby materialnie odpowiedzialne;j,

— czlonkéw zespohu spisowego,

— 0s0b uczestniczacych w spisie np. bieglego rewidenta,
h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegolowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy
np. numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materialowego, numer zlecenia

produkcyjnego,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

1) cene¢ za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowe;j.

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dtugopisem, cienkopisem.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie nie wypetnionych wierszy,

b) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisow.

Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob,

zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym

poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespolu spisowego

i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli

spisu.

W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoty spisowe dziataja zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletnos¢ spisu z natury

oraz czy prawidtowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

Kontrolujacy zobowiazany jest do:

a) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,

b) sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zespOl spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastgpujacej tresci
,»Spis zakonczono na pozycji..."

Prawidiowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespdl spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzianej o$§wiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

| |
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b) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje wszystkie arkusze ze spisu z natury zarébwno te wypetione, jak
i niewykorzystane a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 19
i 20 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

23. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

d. Wycena spisu z natury i ustalenie réznic Inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz poréwnania ilo$ci i wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscia tych skfadnikéw wynikajaca
z ewidencji ksiggowej.

2. Przy wycenie spisowych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w Ustawie
o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych
powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych”.

5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach rdznic sporzadzonych
w sposob umozliwiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podzialem wediug
poszczegdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug
0sOb materialnie odpowiedzialnych,

b) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu
Z natury.

e. Weryfikacja réoznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane s3 do Gléwnego Ksiggowego przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zloZenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
Z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Glownego
Ksiggowego.

5. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
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6. Zaopiniowany przez Gléwnego Ksiggowego protokdt  weryfikacji  réznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki.

f. Rozliczenie spisu z natury w ksi¢gach rachunkowych

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych naste¢puje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki i protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacji.

7. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione
w rozdziale V pkt.3 instrukcji.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktérzy nie
maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiagzane z tym korzysci,

e) rozrachunkow publiczno-prawnych.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiggowosci.
4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
a) pisemne - przy wykorzystaniu:
— formularzy dost¢gpnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
— formularzy opracowanych przez jednostke,
—  wydrukéw komputerowych,
b) e-mailowe - przesytajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga e-mail,

¢) telefoniczne - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

8. INWENTYRYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

1. Aktywa i pasywa, ktdre nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Drogg weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w rozdziale V pkt.4
instrukcji w nastg¢pujacy sposob:
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Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

Wartosci niematerialne i prawne

Sprawdzenie wartoéci i terminowosci odpisdw amortyzacyjnych oraz
ich zgodnosci z prawem

Rozrachunki publicznoprawne

Poréwnanie sald koficowych tytuléw podatkowych z deklaracjami
i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku obowigzku, potwierdzenie
wplat i zwrotow)

Materialy w drodze i dostawy
niefakturowane

Sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw niefakturowanych
oraz wplywu do jednostki materialéw zafakturowanych wczesniej

Srodki trwate w budowie (poza
maszynami i urzadzeniami
wchodzacymi w ich skiad)

Sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy

Srodki pienigzne w drodze

Sprawdzenie ich poZniejszego wplywu na wlasciwe konta

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list plac, a takze wyptat
i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen.

Roszczenie z tytutu niedoborow
i szkod oraz roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci wyceny

Kapitaty (fundusze) zasadnicze
(podstawowe) oraz pozostate

Sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki oraz
poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

Rozliczenia migdzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjgto poprawne okresy rozliczen, oraz czy nadal
istnigje powod ich tworzenia.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowosci we wspotpracy
z wasciwymi stuzbami jednostki np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
inwestycji rozpoczetych, radca prawnym w zakresie naleznosci spornych.

5. Dazial ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidfowosci i rozbieznosci) migedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié
1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

9. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
INWENTARYZACYJNYCH

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
a) uchwata kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) plan inwentaryzacji (harmonogram),
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¢) arkusze spisowe,

d) o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

e) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

f) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

g) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

h) potwierdzenia sald naleznosci,

i) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres pigciu lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentdw inwentaryzacji rocznej oznacza sig okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem konicowym lat (np. ,.Spis z natury srodkéw trwatych w roku.....r.”).

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

10.POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewngtrznych OM PZW.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 12 pazdziernika 2021r.
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Zalacznik nr 1 Regulamin inwentaryzacji znakéw wartosciowych , holograméw
i zezwolen na wedkowanie w Okregu Mazowieckim Polskiego Zwigzku Wedkarskiego

. Znaki wartosciowe OM PZW podlegaja corocznej inwentaryzacji przez wyznaczone do tego
celu Komisje Inwentaryzacyjne;

. Nadzor nad komisjami inwentaryzacyjnymi sprawuje Zarzad OM PZW lub upowazniony
Dyrektor Biura;

. Inwentaryzacja znakow warto$ciowych OM PZW, holograméw i zezwolen na wedkowanie
polega na rozliczeniu sprzedazy ww. rodzajow drukdéw, przeliczeniu przeznaczonych do
likwidacji znakow i zezwolen oraz dokonaniu remanentu znakéw i holograméw
pozostajacych w magazynie OM PZW;

. Znaki skfadki czlonkowskiej ogolnozwiazkowej, skiadki czlonkowskiej okregowe;j,
wpisowego, druki legitymacji oraz hologramy zabezpieczajace ww. znaki,
po przeprowadzonej inwentaryzacji w Kotach OM PZW, a przed dokonaniem ich fizycznej
likwidacji, nalezy komisyjnie przeliczy¢ w biurze OM PZW;

. Niedobory znakéw skladki cztonkowskiej, wpisowego oraz druku legitymacji obciazaja
osob¢ odpowiedzialng w wysokosci nominatu znaku lub ustalonej oplaty za legitymacie.
Braki holograméw zabezpieczajacych cztonkostwo w OM PZW, rozliczane s3 na podstawie
Procedury zamawiania, dystrybucji i rozliczania znakéw wartosciowych ZG PZW.

. Druki niewykorzystanych zezwolen na wedkowanie oraz  naklejone hologramy
zabezpieczajgce ww. zezwolenia (po wykonaniu postanowien pkt 3) podlegaja likwidacji
w ZG PZW;

. Niedobory zezwolen na wedkowanie i odpowiadajacych im holograméw muszg byé
rozpatrywane na posiedzeniu Zarzad OM PZW i traktowane jako wydarzenie nadzwyczajne;
. Bezptatne wydawanie skfadki okr¢gowej i zezwolen na wedkowanie ( nie wynikajgce
z Uchwat Zarzadu Gléwnego) odbywa si¢ na podstawie uchwaty Zarzadu OM PZW;

. Druki zezwolen na wedkowanie posiadajg status drukéw $cistego zarachowania i wymagaja

prowadzenia ksigzki drukéw scistego zarachowania.
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Zalacznik nr 2 Zestawienie ostatecznych terminow i metod przeprowadzania
inwentaryzacji

INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY
Ostatni dzien kazdego roku obrotowego
- aktywa pienigzne, czyli krajowe $rodki platnicze, waluty obce i dewizy (z wyjatkiem
gromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
- produkty w toku produkc;ji,

- materialy, towary i produkty gotowe, okre$lonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, ktorych wartos¢ odnosi si¢ w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie

ich wytworzenia.

Ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nast¢pnego roku

- sktadniki aktywow - z wytaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku produkeji oraz materiatéw, towaréw i produktow gotowych, okreslonych
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci

Raz w roku (w dowolnym dniu danego roku obrotowego)

- zapasy towarow i materialow (opakowan) objete ewidencja wartosciowa w punktach obrotu
detalicznego jednostki,

- zapasy drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesna.
Raz w ciagu dwoéch lat (w dowolnym dniu w ciggu dwéch lat)

- znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows
zapasy materiatow, towarow, produktéw gotowych i potproduktow.

Raz w ciagu czterech lat (w dowolnym dniu roku)

- nieruchomosci zaliczone do srodkdw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgce si¢ na
terenie strzezonym inne $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie.

INWENTARYZACJA DROGA UZYSKANIA POTWIERDZENIA SALDA

Ostatni dzien kazdego roku obrotowego

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

- papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej.
Ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nast¢pnego roku

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem inwentaryzowanych w drodze
weryfikacji),

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

TERMINY INWENTARYZACJI DROGA WERYFIKACJI
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Ostatni dzien kazdego roku obrotowego

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego),

naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone,
naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowiazania z tytutow publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, w tym m.in.: srodki trwate w budowie,

z wyjatkiem maszyn i urzadzen, towary w drodze, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje zaliczone do finansowych aktywow trwatych, rozliczenia miedzyokresowe
przychodow i kosztow, fundusze wilasne, rezerwy i odpisy aktualizujace, fundusze specjalne,
aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.
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Zalacznik nr 3 'Wykaz powolanych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej na okres
od dnia ................ SRERL , | ; QRIS A S

Niniejszym powotuje¢ na cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkeja w komisji
1 przewodniczacy
2 z-ca przewodniczacego
3 sekretarz
4 czlonek
5 cztonek
6 cztonek
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Zalacznik nr 4 Wykaz powolanych cztonkéw komisji spisowej na okres
60 MR wsnmemnmsssssvmsins dO s smsneniss i e

Niniejszym powotuje na cztonkéw komisji spisowej nastgpujace osoby:

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 przewodniczacy
2 z-ca przewodniczacego
3 sekretarz
4 cztonek
5 czlonek
6 cztonek




Zalacznik nr 5 Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok

---------------------

Czynnosé inwelﬁ:ar[;zacji o Terrg:)n _____ Osoba odpowiedzialna

1. Powotanie komisji inwen-  [Przygotowawczy Kierownik jednostki
taryzacyjnej

2. Powolanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespotow (grup) spisowych inwentaryzacyjnej

3. Przygotowanie dokumentéw |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej

4. Przygotowanie pola spi- Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
SOWego materialnie

5. Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespolow

spisowych, kontrolerzy

6. Wycena spisanych sklad- Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
nikow

7. Inwentaryzacja w drodze Wiasciwy Pracownik ksiggowosci
uzgodnienia sald

8. Inwentaryzacja w drodze Wiasciwy Pracownik ksiggowosci

poréwnania z dokumentacijg
ksiegowa

9. Protokol réznic inwentary-  [Opracowanie Czlonkowie komisji

zacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej

10. Wyjasnienie przyczyn réz- |Opracowanie Przewodniczacy komisji
nic inwentaryzacyjnvch wynikow inwentaryzacyjnej

11. Protokoét rozliczenia roznic  |Sformufowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjnej

12. Podjecie decyzji w sprawie |Sformutowanie Kierownik jednostki
rozliczenia réznic in- wnioskow
wentaryzacyjnych

13. Ujecie réznic inwentary- Realizacja Pracownik ksiggowosci
zacyjnych i ich rozliczenie |wnioskow

w ksiegach rachunkowych
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Zalacznik nr 6 Plan inwentaryzacji na rok

. Okreslenie
Komorka & ; i
; : aktywow Data inwentaryzacji
organizacyjna | Planowana data . e
Lp. : . 25 lub pasywow rzeczywista i numer
podlegajaca | inwentaryzacji A .
: o podiegajacych zarzadzenia
mwentaryzacji : P
inwentaryzacji
Whioskuj¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam
gt G’(ownstm;gowy data Kierownik Jednostki
Otrzymuja do wykonania:

1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2) Gtéwny Ksiegowy
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Zalacznik nr 7 Os$wiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komoérek
organizacyjnych - zgodnie z obiegiem dokumentéw wewnetrznych.

3. Obroty ewidencji szczegotowej (ilosciowej) oraz stany na dzien .................. 20 B
zostaly uzgodnione z ewidencja iloSciowo-wartosciows.

4. Urzadzenia ewidencji szczegotowej (ilosciowej) inwentaryzowanych sktadnikow zostaty
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu poprzez

5. Zabezpieczone urzadzenia moga by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie przewod-
niczacego komisji inwentaryzacyjnej.

6. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu
z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej Osoba odpowiedzialna

data i podpis data i podpis
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Zalacznik nr 8 Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie w sklepie*, zaktadzie*,
magazynie* ze:
1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow majatku objetych spisem z natury,

(%]

otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujete w prowadzonej przeze
mnie ewidencji i przekazane do ksiegowosci:

— ostatni dowdd przychodu 1] U zdnia ....oocieeerennen,

— ostatni dowdd rozchodu 'y (ORI A 1| | O

— ostatni raport sklepu (magazynu) 3] SRR zdnia ....ccccoveeveeieenns

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedlug stanu na
RN s s s a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usuniete.

Nie zgtaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wynik wyliczenia.
Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednic*: ............cccocvvvevrvveennnene

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

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

Nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego komisji wyznaczonej do przeprowadzenia
spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden pobrata
komisja, drugi pozostat w aktach placowki.

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

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

data i podpis data i podpis
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Zalacznik nr 9 Arkusz spisu z natury

Strona ........ooeeee....

. ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA NR ...........

(uniwersalny)

Rodzaj i forma remanentu

Metoda przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej) (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz stanowisko
stuzbowe)
Sklad komisji (zespolu spisowego): Inne osoby obecne przy remanencie:
i 1.
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe)
2. 2
3 3.

Spis rozpoczeto dnia
Spis zakonczono dnia

S NEOL NAZWA TOWARU ILOSC | CENA | WARTOSC
Poz. INDEKS . g : Jm. . UWAGI
KOD (materiatu, przedmiotu) spisanego Stwierdzona | .cccceeee | cveveeienens
1 2 3 4 5 6 7 8
0
Razem strona ~ odpoz. _ dopoz
Razem arkusz Nr ~ odpoz.  dopoz
Podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych: Podpisy komisji (zespotu):
1. Przewodniczacy
2. Czionek

(imie, nazwisko, podpis)
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Zalacznik nr 11 Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w

zostaly w mojej obecnosci spisane w  arkuszach spisowych od  numeru
...................................... donumeru.................oe.oe.... 1nie zglaszam zastrzezen do

komisji inwentaryzacyjnej.

data i podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

pieczed jednostki
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Zalacznik nr 12 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

zdnia........o.ooooi,

1) sosessavsmsvemmenanammitie s s G R przewodniczacy,

) T R T T T e v e s s s An e an s czionek,

. 3 czionek
wykonat w dniu ...... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu .....cceceeeeee. arkuszy od numeru ..........coveuvenn. do nUMery ..........eeueeee.
b) wykorzystano arkuszy ......ccceeevverennne. O DUMETACH vionvm s aes
c) zwraca si¢ arkusze Czyste ..........cocovevuene. 0 NUMETach .......coeevviiiieeeeeec e
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zZniszczone .................... o numerach ........cceeveeeeveeeneenne.

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordow (drzwi, okien)
0731 | e liczba.......cooovieiiiiiiii, oraz sposob ich zabezpieczenia
(zamki, kraty, sygnalizacja)

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji
EWYIIBIIIG ) o vnn wcimwmmn s w00 0 0 T 0 S0 b A5 0 A A g

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
T KONSErwacii NAleZy . .........ooiuiiiiiiii e

5. Jakie trudnosci napotkal zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. Inne uwagi 0s06b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

’ |



Zalacznik Nr 13 Protokoél z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

VA 110] (510755 111 SRR S NSRRI R RS O SRR

Wl srnnnr s e FOUL:: vossusess e s T TR ST

prZCpI‘OW&dZOHO kOﬂtI‘OlE{‘ SpiSU Z natury przeprowadzonego

TV o i T A w0 i B L BT N B A S S AR S
(nazwa inwentaryzowanego punktu)

od-dNid s 205zt

(nazwisko i imig) (funkcja)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Ilosé¢
. 5 Inne ustalenia, np.
z |N kladnika — i
Lp. D?ta 2 A e m wgz danych ustalo.na Roéznica dotyczace réznicy
spisu spisu majatku . w wyniku SBii
p kontroli y
Podpis przewodniczacego komisji
Podpisy kontrolujacych
R 110 ) < .

Podpisy kontrolujacych

27




Zalacznik Nr 14 Protokél nr .................... z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej w dniu ...........ccceceicieneen 20 o 1. 0d godz. ... dO godz.
przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem dyrektora nr ................ z dnia
w skladzie:
1) przewodniCZacy .....ocooviiiiiiiiiinie e
DVCTIONEK ssnnon o e S S T e b tin s
K K (o)1 L1
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne;
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Faktyczny stan gotowki w Kasie: ......cccoveroieieicicieecceecce et cveseeesneneenns ZE
Z tego:
a) gotdwka

X = .zt
..................... X R ey |
..................... K sevvviiviresivoisssy = s 2
..................... T spenamsnsrsmensonnnsnst = wwenssessismeressirivieneia T
..................... B irsmsasspissestunsnss T amaarannensssaresysnsrsesinssensninin 2
..................... e S T T s e s st st
..................... .. |
b) inne srodki pienigzne s s B
weksel ..ooiveeiiennnn. B spansnanssunnenseses il s s R o G zt
CIBK rmiimirrintinin T Givserrasssransnsent iesessnsvacs amas i tssaasarssexssiny zh
¢) razem (@+b) 0 e zt
2. Stan srodkéw wg ostatniego raportu kasowego
nr..../20 .. r.zdnia ... ERRMRS NPT .
3. Rodznica inwentaryzacyjna: SRR .
4. Numer ostatniego dowodu:
KEP: s
KW: e
5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$é (bgdz niezgodnosé)
ZEWIACIICIAL ..iiieiciiiec e ettt s e et ee st em e et eeee e et e sessess s s e esenerseen
6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa: .......

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta
zastrzezen/wniosta nastepujace

Podpisy zespotu spisowego:

1)
2)
3)

osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 15 Protokél Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
Inwentaryzacji na dzien ........ccocoevieeniennne 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L, ssssmmsvsmsnpnssemasasmpssmasasssvammensvsssvessiase — Przewodniczacy

s comvmsonressas i e AR AT A SRR SRR — Czlonek

T — Czionek

o R e e e B L R ——— w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...
skladnikow majgtku jednostki , spisanych na arkuszach od nr........inienninnnn
dO NE e, , po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych

oraz innych okolicznoéci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalita co nastgpuje:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:

— niedobory wkwocie z8 s
— nadwyzki w kwocie zt .o,
— SERodvwkwoele gl carusrnmmsnsmssseims
3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............coeeuee. postanowiono
rozliczy¢ nastepujaco:
a) nadwyZkemmaterial ocmaasmamvosurenm W HOSEL wovversnsms cosmmcnns , w kwocie
Zh —EIIEEE B i s nemsarmmssssnmsnpeamssosiains ssins s S R AR AR
b) nadwyzke materiahy ..ommmmnmmmimmsassissasssss W ITOSCL wusmesises , po
Zh o — Skompensowac z niedoborem materiatu .......oooiiieinnnen.
W loSCH o s PO 2 ssrssmmsnnmsmmunans WaTt0S¢ kompensaty zh,, uee e
¢) niedobér wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zf ............ uznac za
............................................................. 1 STIBEE WL vpnnsinismis o nriss e Tk
d) niedobdr materialdw ...oamnmmssmmmmmssssssise WII0SCL wesssussss , W kwocie
., - UZNAC ZA.eevveeereerrerveessacistsisesssssssesssnnes i obciazy¢ osobeg
.................................................................................... materialnie odpowiedzialna.
4.Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone W magazynie ..........cocererrenrererinsnnsesnsessnananes
postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:
e
B srcomcrumemmsmeonmnmmsnsamesosssmnssmmmansssnsessssibnnmsnemsssninsbodo smssid s oo caas s R
1 O N SO OO

5. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic
I HABTEPIIJAGES «ocvrrmcnsnrssassmresaenssasanenernsamsnssnnnsns s3444881 S 885AA3H S0 RSIRIAFRETARRFSHLFAHIHF FPSASER
(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacji)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

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

(spostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)
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7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych:

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

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

Opinia GIOWNego KSiggOWeZ0 ... uiuit ittt et
L0610 EER T g b L PO
Podpisy cztonkow Komisji
I
2.
3.
data Kierownik Komisji inwentaryzacyjnej
Zatwierdzam
data Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 16 Potwierdzenie salda naleznosci i zobowigzan

Przeprowadzane jest zgodnie ze wzorem generowanym przez system ksiggowy w OM
PZW.
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Zalacznik Nr 17  Protokol inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda
»Naleznosci z tytulu destaw i uslug' na dzien 31.12.20.... r.

Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1.

Numer konta:

Symbol
konta

—
=

Nazwa kontrahenta

Wartosé
nominalna

Odsetki
naliczone

Wartosé
wymagana

Wartosé
potwierdzo
na

Zalacznik
nr/data
otrzymania
potwierdze

nia

o Bl el ol Pl P B

e

10.
11.
12.
13.
Razem naleznosci z tytulu
dostaw i ustug na dzien

Zarok

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 18 Potwierdzenie salda skiadnikéw bedacych w posiadaniu innej
jednostki

Nadawca:

piecze¢ jednostki data

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikéw

Stosownie do przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania

Ktore to sktadniki oddane zostaly na podstawie umowy/pisma z dnia......................
NUMET KOMEAD oottt ettt et e eiea e eeaenes
Rodzaj 3 2 g5 s s
Lp. Ao Z dnia Tres¢ operacji Ilo§é Cena Wartosé

Razem konto

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wlasciciela

Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwier-
dzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas
salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic.

Wartos¢ sktadnikéw bedacych w naszym posiadaniu na dzien jest zgodna z powyzsza specyfikacja.

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

Zalacznik e v
do sprawozdania finansowego za rok ...

Data zwrotu potWierdZenia .........coveevemrerinieniicieiieieeeaas

data — pieczatka i podpisy
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Zalacznik Nr 19  Protokél weryfikacji wybranej pozycji aktywéw lub pasywow

pieczgc jednostki
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr-..........
Saldo KOt s s mernsn na dzien ..................
Zespot werylikacyjny wiskladzior L. suasesnmammmnsiiissisen
D T A S s e e
WAANI snsmmsnnsmans zweryfikowat saldo konta .......................l

i stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

B srsmes i s AR SRR s zt
Kl rstmmssmensmssmsnimmestusiirmmsmmne A R, RO zi
) el R e ibres  mgsmmeesueeee zt
Saldo koficowe na dzief .......c.cccerrrerererrrnes WYROSEs 0 s zt

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono

Glowny Ksiggowy Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 20 Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji stanow
ksiegowych z dokumentacjg ksiegowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja

poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald sporzadzony na dzien 31 grudnia 20..... r.
Stan
Symbol 1 Sx
Lp. Nazwa skladnika et ) ustalony protokotu
onta ksiegowy w drodzeﬂ weryfikacji
weryfikacji
1. | Wartosci niematerialne i prawne
2. | Srodki trwate (w latach, kiedy nie ma
spisu z natury)
Srodki trwale w budowie
4. | Dlugoterminowe aktywa finansowe:
udziaty i akcje
Srodki pieniezne w drodze
6. | Naleznosci watpliwe, zagrozone
i niepotwierdzone
7. | Zobowiazania (niepotwierdzone)
8. | Naleznosci publicznoprawne
9. | Zobowiazania publicznoprawne
10. | Zobowigzania z tytulu wynagrodzen
11. | Pozostale naleznosci
12. | Pozostale zobowiazania
13. | Materiaty w drodze
14. | Dostawy niefakturowane
15. | Materialy poza jednostka
16. | Towary poza jednostka
17. | Materiaty (w latach kiedy nie
przeprowadza sig spisu z natury)
18. | Towary (w latach kiedy nie
przeprowadza si¢ spisu z natury)
19. | Wyroby gotowe poza jednostka
20. | Wyroby gotowe (w latach kiedy nie
przeprowadza sig¢ spisu z natury)
21. | Rozliczenia miedzyokresowe czynne
22. | Rozliczenia migdzyokresowe bierne
23. | Kapitaty (fundusze) podstawowe
24. | Rezerwy
25. | Rozliczenia migdzyokresowe
przychodow
26. | Fundusze specjalne )
27. | Pozostale aktywa
28. | Pozostate pasywa
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29. | Zobowigzania warunkowe

30. | Inne pozycje bilansowe

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow i pasywow uznaje sie za realne i prawidlowe.

Zatacznik nr ............. do sprawozdania finansowego
V£ (o) SO

Giowny Ksiggowy Kierownik jednostki
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