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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Przez inwentaryzacje rozumie si¢ ogot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu
zapasOw majatkowych jednostki czyli aktywow oraz zrodet ich pochodzenia czyli pasywow na
dany moment bilansowy - nie tylko drogg spisu z natury. Inwentaryzacja dokonana na podstawie
fizycznie stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:

a.

® a0 o

ustalenie rodzaju 1 wielkosci ewentualnych roznic, jakie mogtyby powsta¢ miedzy
stanem rzeczywistym, a danymi wynikajgcymi z zapiséw ksiegowych,

wykrycie zmian jako$ciowych, powstatych podczas sktadowania,

okresowe rozliczenie osob odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

dokonanie zmiany oso6b odpowiedzialnych za magazynowane zapasy,

wykrywanie nieprawidlowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i §rodkami pieni¢znymi.

2. Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie sktadnikow aktywow i pasywow oraz jest
narzedziem ich kontroli.
3. W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastgpujace dokumenty:

a.

TOS3ITARTSQA® 000

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg -
zalacznik nr 1,
Oswiadczenie 0soby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji - zalacznik nr 2,

Oswiadczenie magazyniera przed inwentaryzacja - zalacznik nr 3,
Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji - zalacznik nr 4,

Protokot z inwentaryzacji kasy - zalacznik nr 5,

Zestawienie gotowki w kasie - zalacznik nr 6,

Zestawienie zbiorcze spiséw - zalacznik nr 7,

Protokoét z przeprowadzonej kontroli spisu - zalacznik nr 8,
Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych - zalacznik nr 9,
Zawiadomienie o0 niedoborach/nadwyzkach - zalgcznik nr 10,
Plan inwentaryzacji - zalacznik nr 11,

Protokot z przeprowadzenia szkolenia - zalacznik nr 12,

. Protokot weryfikacji - zalacznik nr 13,

Arkusz spisu z natury,
Potwierdzenie sald,
Inne dokumenty.

§2

W Zachodniopomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach inwentaryzacja
nalezy objac¢:

a.

droga spisu z natury ilo$ci, wyceny tych ilo$ci, pordwnania warto$ci z danymi
zawartymi w ksiegach rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic:
= $rodki pienigzne w kasie,
= rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,
» $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie,



b. droga uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych ZODR stanu tych aktywow lub pasywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic:

= $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
= naleznosci,

»  pozyczki,

= zobowigzania,

= powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe,

C. drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow:
= grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate (gtdéwnie budowle),
= nalezno$ci Sporne i watpliwe,
* naleznosci | zobowigzania wWobec pracownikow z tytutéw publicznoprawnych,
= pozostatych nie wymienionych w pkt. 1 i 2 sktadnikéw aktywow i pasywow.

§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ W jednostce sktadniki majgtkowe:
a. ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;j
b. bedace wlasnoscig innych jednostek.

Il. TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§ 4
Ustala si¢ nastgpujace terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji:
a. naostatni dzien roku obrotowego (31 grudnia),
» $rodki pienigzne w kasie,
* materialy, ktore odpisano w koszty w momencie zakupu,
b. w ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwszej potowie stycznia roku
nastepnego:
= materialy,
= towary handlowe,
= produkty i wyroby gotowe,
= aktywa bedace wiasnoscig innych j jednostek,
» $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow
trwatych w budowie,
C. sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji iloSciowej nie rzadziej niz
raz na 2 lata,
d. nie rzadziej niz raz na 4 lata:

§5
W okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwszej potowie stycznia roku nastgpnego
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ w formie uzgodnienia sald, ktora nalezy objac:
a. s$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b. naleznosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikow, 0sob fizycznych nie
prowadzacych ksiag oraz tytutldw publicznoprawnych, tj. takich, do ktérych stosuja sig
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postanowienia ustawy o zobowigzaniach podatkowych),
naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

. rozrachunkow objetych powodztwem sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

drobnych naleznosci | zobowigzan zgodnie z zasadg istotnosci.

§6

W okresie ostatniego kwartatlu obrotowego i pierwszej potowie stycznia roku nast¢pnego
przeprowadza si¢ roOwniez inwentaryzacje - weryfikacje polegajaca na poréwnaniu zapisow
(sald) ksigg ze stanowigcymi ich podstawe dokumentami, a takze aktualnym stanem

rzeczywistym. Obejmuje si¢ nie wymienione wyzej aktywa i pasywa, np.:

a.

AT T SQ o a0 T

warto$ci niematerialne i prawne,

srodki trwate w budowie (bez maszyn i urzadzen),
rezerwy,

fundusze,

rozliczenia miedzyokresowe,

przychody przysztych okresow

grunty i srodki trudno dostepne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci | zobowigzania Wobec pracownikow,
rozrachunki publicznoprawne,

aktywa, np. ktorych nie mozna obja¢ spisem z natury, gdyz znajduja si¢ poza jednostka
np. w naprawie, w innej jednostce.

I11. INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH I INNYCH
SKEADNIKOW RZECZOWYCH

§7

Inwentaryzacja Srodkow pienieznych, oraz rzeczowych skladnikow majatku (Srodkow

trwatych, materialow, itp.) obejmuje:

a.

b.
C.
d

@

dokonanie ich spisu z natury oraz kontrole prawidtowosci spisu,

wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie
umotywowanych wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujecie W ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

ocene przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem oraz postawienie
umotywowanych wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbg¢dnych,
nadmiernych, usuni¢cia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich
innych nieprawidlowos$ci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatkowymi.



IV. KOMISJA INWENTARYZACYJNA | SPOSOB
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§8

. Komisje¢ inwentaryzacyjna powotuje Dyrektor Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach ustalajgc jednocze$nie zakres i terminy przeprowadzenia spisow.
Do sktadu Komisji moga by¢ powotane osoby nie bedace pracownikami ZODR.

O wszelkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacyjnego 1 stwierdzonych
nieprawidlowosciach w gospodarce skladnikami majatku, zwlaszcza sprzyjajacych jego
marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnigciu, Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana
bezzwlocznie powiadomi¢ Dyrektora Zachodniopomorskiego ODR.

. Dyrektor wyznacza Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej sposrdéd pracownikow na
stanowiskach kierowniczych lub osoby, ktére zastepuja ich podczas ich nieobecnosci w
pracy, za wyjatkiem Gloéwnego Ksiegowego lub pracownika prowadzacego ewidencje
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.

Przewodniczacy Komisji stawia wnioski w sprawie powotania, zmian lub uzupelien w
sktadzie Zespotow Spisowych.

§9
Spisu z natury dokonujg Zespoty Spisowe sktadajace si¢ przynajmniej z dwoch oséb. Zespoty
Spisowe powotuje Dyrektor.
. Do Zespotow Spisowych nie moga by¢ powolywane osoby nie majace kwalifikacji
zawodowych; nie moga to by¢ réwniez osoby odpowiedzialne (wspotodpowiedzialne) za stan
sktadnikow majatku objetych spisem z natury, pracownicy prowadzacy ich ewidencjg
w ksiggach rachunkowych oraz osoby nie zapewniajace bezstronnos$ci spisu.

§ 10
Spisem z natury nalezy obja¢ wiasne pieniadze i rzeczowe sktadniki majatku.
Catkowicie umorzone sktadniki majatku réwniez podlegaja spisowi do momentu
ich likwidacji.
Spis z natury powinien by¢ zorganizowany w sposdb umozliwiajagcy normalng dziatalnos¢
Zachodniopomorskiego ODR. W uzasadnionych wypadkach Komisja inwentaryzacyjna dzieli
teren jednostki na pola spisowe.
. WyniKki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisu.

§11

Rzeczywistg 1los¢ spisywanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikow majatkowych
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan pieni¢znych irzeczowych
sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie
opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢
w stanie nie naruszonym oraz, ze ilo$¢ i rodzaj sktadnikéw znajdujacych si¢ w opakowaniu
zostaly oznaczone w toku ich przyjecia przez ZODR lub wynikaja z rodzaju opakowania
stosowanego jako typowe w obrocie danych sktadnikiem majatku.



§12
Ilo§¢ rzeczowych skladnikow majatku trudnych do dokladnego zmierzenia oraz
matowartosciowych i cigzkich, a zajmujacych wiele miejsca okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych na przyktad wedlug obmiaréw jednostkowego cigzaru objetosciowego
dokonanych w sposéb okreslony w przepisach wewnetrznych jednostki. Obliczenia techniczne
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu w specjalnym zatgczniku do arkuszu spisu.

§ 13

1. Przed rozpoczgciem sSpisu z natury osoba odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna)
za stan skladnikow majatku objetych spisem powinna ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku zostaty przekazane do ksiggowosci.

2. Liczenia, wazenia 1 pomiarow skladnikdow majatku dokonuje czlonek zespotu
spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan sktadnikow
majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznione;.

3. Spis z natury spowodowany zmiang osoby odpowiedzialnej (wspdtodpowiedzialnej)
przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialnos$¢ lub
0s0Ob przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej (wspdtodpowiedzialnej)
sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

5. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialna) i nie upowaznita do tego na pismie inna o0soba, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez komisje sktadajaca si¢ z co najmniej trzech 0sob wyznaczonych przez
Dyrektora ZODR.

§ 14

Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane
do czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest
to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci ZODR pod warunkiem,
ze zostanie o tym powiadomiony zesp6t spisowy, a przyjecie lub wydanie sktadnikow majatku
zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania
zapewniajagcych odpowiednie ich wujecie w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej
(wspolodpowiedzialnej) za powierzone jej sktadniki majatku.

§ 15

Jezeli spis z natury skladnikow majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody 1 rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem inwentaryzacji skladnikow
majatku a dniem spisu.

§16
1. Arkusze spisu, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co najmniej:
a. nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki,
b. numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajace ich



zmiang, na przyktad podpis przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej,

c. okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza),

d. nazwe pola spisowego oraz okres§lenie magazynu, sktadowiska itp.,

e. date dokonania spisu z natury, a jezeli jest to niezbgdne dla rozliczenia 0sob
odpowiedzialnych (wspdotodpowiedzialnych) za spisywany sktadnik majatku, rowniez
godzine jego spisywania,

f. termin przeprowadzania inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,

szczegotowe okreSlenie sktadnika majatku w tym takze symbol identyfikacyjny, na

przyktad numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu, numer zlecenia

produkcyjnego,

I. jednostke miary,

J. 1ilo$¢ stwierdzong W czasie spisu z natury,

k. imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan skladnika majatku oraz

=

jej podpis ztozony na dowdd, ze nie zglasza ona zastrzezen do ustalen spisu
z natury; w  przypadku  wspolnej  odpowiedzialno$ci  pracownikow
za powierzone mienie okreslenie imion i nazwisk pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialnos$¢ 1 podpisy osob wspdotodpowiedzialnych, uczestniczacych z spisie.
Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiggowej
z tym, ze obok tekstu poprawionego zamies$ci¢ powinien swoj podpis czionek Zespotu
Spisowego i osoba odpowiedzialna (wspotodpowiedzialna). W arkuszach spisu niedozwolone
jest pozostawienie nie wypetnionych wierszy.
. Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze ewidencjonowane,
objete ilosciowa kontrolg zuzycia. Ponumerowane arkusze spisu z natury oznaczenie w sposob
uniemozliwiajacy ich zmiang powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom
zespotow spisowych. Za prawidlowe rozliczenie si¢ otrzymanych przez zespoty spisowe arkusz
spisu odpowiada Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;.
. Arkusze spisu nalezy wypelnia¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich sktadnikow
majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedtug os6b odpowiedzialnych (zespoléw o0sob
wspotodpowiedzialnych), a takze wyodrebnienie sktadnikow wiasnych i obcych z dalszych ich
podziatem na petlnowartosciowe i1 uszkodzone, zepsute lub takie ktorych warto$¢ na skutek
dhugotrwatego przechowywania albo z innych powodéw ulegta zmniejszeniu; nie dotyczy
to jednak sktadnikow majatku zuzywajacego si¢ stopniowo (Srodki trwale).
Przy wypetnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegbétowe okreslenia sktadnikow
majatku przyjete w indeksie materiatow, wyrobow itp., a w razie braku indeksu uzywane
w ksiegowosci; rowniez ilosci powinny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miary,
w jakich sg uyymowane w ewidencji ilosciowej 1 iloSciowo-wartosciowe;.

§17

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej lub kontrolerow przez niego wyznaczonych. W toku kontroli nalezy bada¢
zgodno$¢ dzialania zespolow spisowych z przepisami dotyczacymi przeprowadzania
inwentaryzacji, a zwtaszcza kompletno$¢ spisu z natury, prawidtowosci ustalania z natury ilosci
spisywanych skladnikow majatku oraz prawidtowos¢ ~ wypelniania arkuszy spisu.

Z wynikow kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot. Ponadto na arkuszu spisu kontrolujacy o0znacza
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swym podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury
w catosci lub czgsci zostal przeprowadzony nieprawidtowo Dyrektor zarzadza ponowne
przeprowadzenie cato$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§18
Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
| zabezpieczeniu  ich  przed zniszczeniem lub  zaginieciem oraz  rozliczenie
z przydzielonych im arkuszy spisu.

§19

. Na arkuszach spisu dokonuje si¢ wyceny skladnikow majatku oraz ustala taczna
ich warto$c.

Dopuszcza si¢ odstapienie obowiazku wyceny skladnikéw majatku bezposrednio na
arkuszach spisu, jezeli skladniki te sa ujete w urzadzeniu ewidencyjnym zawierajacym
informacje o ich ilo$ci 1 warto$ci w dniu, na ktory przypadt termin inwentaryzacji, a wigc
umozliwiajacym ustalenie rowniez warto§ciowych roznic inwentaryzacyjnych.

Wycene spisu z natury jak tez obliczenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku mozna
powierzy¢ wlasciwym komoérkom organizacyjnym jednostki.

Komoérka dokonujaca wyceny, do arkusza spisu zatgcza wydruk z ewidencji, zawierajacy ilos¢
| warto$¢ sktadnikow majatku, ktore podlegaja SpiSowi.

V. ROZNICE INWENTARYZACYJNE

§ 20

. Nalezy wustali¢ roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace
z poréwnania ilosci 1 warto$ci poszczegdlnych sktadnikow majatku, ustalonych w toku spisu
Z natury, z ilo$cig 1 warto$cig wynikajacg z ewidencji tych sktadnikow.

Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy:

a. ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz wedlug oséb
odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych),

b. powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznicg.

Podczas spisu sktadnikéw majatku kontrolowanego wytacznie pod wzgledem wartosciowym
nalezy ustali¢ jedynie warto$ciowg rdznic¢ inwentaryzacyjng - niedobor lub nadwyzke, przez
poréwnanie og6lnej wartosci sktadnikow majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscia
wynikajacg z ksigg rachunkowych.

§21
Przyczyny powstawania rdéznic inwentaryzacyjnych okresla si¢ w protokole, w ktéorym

przedstawia si¢ takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczania. W razie ujawnienia
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niedoborow  przekraczajacych normalne ubytki naturalne osoba odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialna) za stan sktadnikoéw majatku jest zobowigzana ztozyé wyjasnienie
na piSmie i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza si¢ protokol, w ktéorym uzasadnia si¢
powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto winien by¢ obcigzony niedoborem. Osoby
odpowiedzialne (wspotodpowiedzialne) za powstanie zawinionego niedoboru obcigza si¢
w wysokoSci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepisOw o pracowniczej
odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

. Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja
rownoczes$nie wszystkim nast¢pujacym warunkom:

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

b. dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

c. zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach, co mozna uzasadni¢ mozliwos¢ omytek, ze
strony osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej).

Przepisy w ust. 2 nie majg zastosowanie do niedoboréw i nadwyzek srodkow trwatych.

§ 22
Roéznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ i ujmuje w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji.

§23
Mozna uznaé za rzeczywisty stan sktadnikoéw majatku ich stan wynikajacy z ewidencji,
a nie ustalony w drodze spisu z natury, to jest nie uyymowac¢ w ksiegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych, jezeli sg to roznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez Dyrektora
ZODR granicach dopuszczalnych btedow pomiaru ilosci spisywanych z natury skladnikéw
majatku 1 jezeli rdznice te zostang ujete w odrebnym zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

VI. INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKACH
BANKOWYCH, NALEZNOSCI ORAZ ZOBOWIAZAN

§24
Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci
1 zobowigzan polega na uzyskaniu informacji o ich stanie w ksiggach rachunkowych
kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu i wyjasnieniu r6znic w stosunku do stanu wynikajacego
z ksigg rachunkowych jednostki.
Ustalenie i uzgodnienie stanu srodkow pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢
na biezaco, na podstawie otrzymanych wyciaggéw bankowych.

§25

. W celu ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych
naleznos$ci wzywa si¢ kontrahenta do potwierdzenia na pismie zgodnosci salda, przesytajac
wykaz pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, natomiast zobowigzania droga weryfikacji
I telefonicznych uzgodnien.

Kopia pisemnej informacji o stanie salda, wysytanej do kontrahenta, nie potwierdzona
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W ciggu  trzydziestu dni  od udowodnionej daty jej  wystania, pozostaje
w dokumentacji inwentaryzacji.
Ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z organami podatkowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych polega na:
a. poréwnaniu Ssumy wptat otrzymanych lub dokonanych, ze zweryfikowang
w drodze badania odpowiednich dokumentéw sumg podlegajaca wplacie
za okres objety uzgodnieniem, a nastepnie wprowadzeniu roznicy.
b. wprowadzeniu koncowego salda naleznosci lub zobowigzan z uwzglednieniem ich
salda poczatkowego oraz wpflat i wyptat wymienionych,
c. wyprowadzone saldo koncowe przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan naleznosci
lub zobowigzan.

§26
Za stan rzeczywisty, nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentdow mozna
przyjac stan wynikajacy z ksigg rachunkowych ZODR:

a. nalezno$ci 1 zobowigzan wobec o0sob fizycznych, jezeli nie s3 one jednostkami
gospodarczymi oraz naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego oraz objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem
egzekucyjnym,

b. naleznosci i zobowigzan drobnych nie przekraczajacych 5% wartosci dolnej granicy
zaliczenia rzeczowych sktadnikéw majatku do §rodkow trwatych,

C. naleznosci I roszczen z tytutu niedoborow.

VII. INWENTARYZACJA INNYCH AKTYWOW | PASYWOW

§27
Inwentaryzacje aktywdéw 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentow ZODR, przeprowadza si¢
w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajacego na jego porownaniu
z odpowiednimi dowodami.
Weryfikacjg stanu ewidencyjnego obejmuje si¢ W szczegolnosci:
a. rzeczowe sktadniki majatku niedostgpnego W czasie inwentaryzacji, ktore nie moga
by¢ potwierdzone przez kontrahenta,
b. grunty,
udziaty w obcych jednostkach, wartosci niematerialne i prawne oraz
rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
d. niematerialne sktadniki majatku, jak np. prace naukowo-badawcze, prace projektowe,
ushugi w toku wykonywania,
fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okresow,
f. zobowiazania z tyt. dostaw, a takze zobowigzania z tytutu dostaw nie fakturowanych
I inne zobowigzania,
g. roszczenia z tytulu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne,
h. $rodki trwate w budowie z wytaczeniem maszyn i urzgdzen wchodzacych w ich sktad
0raz rozpoczgte remonty,

i. nalezno$ci i zobowigzania wobec organow podatkowych, z tytutu ktorych ZODR
11



jest platnikiem w rozumieniu przepisOw o zobowigzaniach podatkowych,
J. dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace
z ewidencji na kontach pozabilansowych.

§ 28

. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji ujmuje sie¢ w odpowiednim
protokole.

Weryfikacja stanu aktywow 1 pasywow, ktorych wartos¢ podlega sukcesywnemu zmniejszeniu
na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, zwanych dalej "rozliczeniami" obejmuje rowniez
ustalenie czy:

a.nie uptynat termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

b. rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy, to znaczy czy pierwotnie przyjeta
wysoko$¢ stawek odpisow jest dostosowana do wysoko$ci sumy pozostajacej do
rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia lub do przyjetej podstawy rozliczen,

c.w przypadku stwierdzenia nieprawidlowego przebiegu rozliczen nalezy poddac rewizji
dotychczasowe stawki odpisow.

VIl INWENTARYZACJA UPROSZCZONA - WYRYWKOWA

§ 29

. Dyrektor jednostki moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatku
W sposOb Uproszczony — wyrywkowy.

Ujawnione w toku uproszczonej inwentaryzacji roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢
W zestawieniach roznic.

§ 30
Uproszczona - wyrywkowa inwentaryzacja polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych czesci (fragmentu) sktadnikéw aktywow i pasywow na wybrany dzien lub
w okreslonym terminie. Moze ona by¢ stosowana w przypadku:
a. kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonego jej mienia,
b. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
c. okreslenia strat w przypadku zdarzen losowych.

§31
Zespoty spisowe nie mogg by¢ informowane 0 ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow majatku
wynikajacej z ewidencji.

§32
Stwierdzone w toku inwentaryzacji rdéznice migdzy stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych a stanem aktywow i pasywow nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych wedtug
zasad ustalonych w zakladowym planie kont.
Jezeli réznice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin przypadt
w okresie sprawozdawczym, na koniec ktorego dokonuje si¢ zamkniecia ksigg rachunkowych,

nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.
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Zalacznik Nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany/a jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe W ... nalezagce do Zachodniopomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach o$wiadczam, ze wszystkie dowody rachunkowe
przychodowe i rozchodowe dotyczace sktadnikow majatkowych powierzonych mej pieczy
zostaty wystawione 1 przekazane do ksiegowosci oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiggach rachunkowych) wedtug stanuna dzien ............................

dnia ..o, r.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zalacznik Nr 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatkowe nie
wnosz¢ zastrzezen ani uwag do prac Komisji inwentaryzacyjnej ani zespotu spisowego w zakresie
ilo$ci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w zostaly w mojej obecnosci ujete w arkuszach
spisowych/protokole*) od numeru................ do numeru ................

dnia r.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*) niepotrzebne skresli¢

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 3

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej:

Oswiadczenie magazyniera przed inwentaryzacja

Niniejszym o$wiadczam, ze ostatnie numery dowodow obrotu magazynowego przed spisem
z natury sg nastepujace:

1. Dowdd - Zapotrzebowanie ZywnoSCiowe nr...................... Zdnia.....................
2.Dowdd-MWnnr ................... Zdnia.............oeeeel
3.Dowdd-MPnr ...l zdnia................l

4. Stwierdzam, ze wszystkie dowody zostaty zaksiggowane w ewidencji iloSciowej magazynu
1 przekazane do Dzialu Ksiegowosci.

5. Nie zglaszam zastrzezen do zabezpieczenia powierzonego mi majatku, ani do sktadu Zespotu
Spisowego.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 4

dnia ... r.

Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji

Przewodniczacy Zespotu Spisowego dokonal inwentaryzacji .........ccceeeveeveeeniieniienieeniieenieeians
sktadnikéw majatkowych: srodkdéw pienigznych, srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych,
narzedzi i materialow w ... IE N VATS) | DRSS r.
1. ROUZA] INWENTAINYZACHT ©vvevveveveiereeiesiesiee st ste e e sttt sttt e sa e s neeresre s nennesnennens

2. CZASOKIES SPISU ..ttt ettt bbbttt b et sttt nb et

3. Trudnosci i przeszkody wynikte przy spisie

4. Poprawki wniesione na arkuszach spisowych

5. INNE UWAGH. ..ttt

6. Rozliczenie arkuszy spisowych:

pobrano 0d NUMENU .........cccceeeevveiierieeiene do numeru...............
wykorzystano od NUMErU ..........ccccceeevveennene do numeru...............
ZWrocono 0d NUMETU ......cveevveevieeviieiieeiens do numeru...............

7. Arkusze anulowane:

(podpis)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach

15



Zalacznik Nr 5

przeprowadzonej przez komisje W skladzie:

1. Przewodniczacy KOMISji ........oooviviiiiiiiiiiiiiiie
2. Cztonek KOMISji SPISOWE] ...
3. Cztonek KOmisji SPISOWE] ......ovvnviniiiiiiiiieiiceeeee,

W obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej ............ccoooviiiiiiiiiiiii

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotOWKi W Kasi€............covviiiiiininiiiiiiiieeeieeaea

2. Stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego biezacego rokunr ........... zdnia..........
e —————————— zt

3. Roznica INWENAryZacyjna........ccovevereevvereenienenieneeans 7t

4. Numer ostatniego dowodu KP ....................

5. Numer ostatniego dowodu KW ....................

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa

7. Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie.

Zespot spisowy
L
2
K T
Osoba materialnie odpowiedzialna Osoba przyjmujaca

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 6

ZESTAWIENIE GOTOWKI

Ilosé

Nominal

Wartos¢

500 zt

200 zt

100 zt

50 zt

20 zt

10 zt

5zt

27

1z

0,50 gr

0,20 gr

0,10 gr

0,05 gr

0,02 gr

0,01 gr

Razem

Zespot spisowy

Osoba materialnie odpowiedzialna

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 7

Zestawienie zbiorcze spisdw z natury Na dzieN............cooevererennnnenennen, r.
Stan Stan
Arkusz | Str. Nazwa, faktyczny | ksiegowy | ... -
Lp. nr nr okreslenie w dniu w dniu Niedobory | Nadwyzki
spisu spisu

(imie i nazwisko osoby sporzadzajacej zestawienie)

(podpis)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 8

Protokél z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

(nazwa jednostki spisowej)

Kontrolg przeprowadzit:

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Ilos¢
Inne
pata | "' | Nazwaskladnika | Wedlug | Ustalona | ... . | ustalenia,
Lp. . pozycji . : Réznica np. dot.
spisu ; majatku danych | w wyniku .
spisu . . roznicy
spisu kontroli
ceny
Uwagi
 (podpis Przewodniczacego Komisii) (podpis kontrolujacego)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 9

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Nr_doku mentu Nazwa Stan qutyc_zny w | Stan k_sie;ngy Réznice inwentaryzacyjne
L Spisu z natury Symbol- Kresl n'i Jednostka Cena dniu spisu w dniu spisu Uwaai
P- | cecha | OXTEYCMC | miary B . . B Niedobory Nadwyzki wagl
Arkusz | Pozycja przedmiotu Ilos¢ | Wartos¢ | Ilosé¢ | Wartosé Tiogc Wartosé | Tlosé | Wartos
dnia ..o O

(podpis osoby sporzadzajacej zestawienie)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 10

ANia oo r.

(stanowisko stuzbowe)

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie od dnia......................
dodnia ....oooviiiiiiiinn inwentaryzacji mienia powierzonego w swoim czasie Panu(i)

i za catos¢ ktorego Pan(i) odpowiada, stwierdzone zostaty nastepujace rdznice:

a) niedobory:

W zwiazku z powyzszym, na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej, uprzejmie prosz¢
o ztozenie w ciggu 7 dni (liczac od dnia otrzymania niniejszego pisma) pisemnego wyjasnienia
dotyczacego przyczyn i okolicznosci powstania niedoboréw/nadwyzek .

W przypadku nie ztozenia wyjasnienia we wskazanym terminie, rznice uznane zostang
za zawinione, a Pan(i) zostanie wezwany(a) do zwrotu réwnowartosci stwierdzonych

niedoborow.

(Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej)

*) niepotrzebne skresli¢

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 11

PLAN INWENTARYZACJI

(rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku)

Termin
Nr Nazwa pola rzeprowadzenia .
zespolu Sklad zespolu spisowego pSIOiEu Z natury Uwagl
1. Szkolenie Zespotow Spisowych odbedzie sigwdniu .....................
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu sporzadzone przed zamknigciem
1 uzgodnieniem ewidencji na dzien inwentaryzacji zostang przekazane do ksiggowosci w
17570101011 [T R
3. Ewidencja ilosciowo — wartosciowa zostanie uzgodniona z ewidencjg ilo$ciowa
dodnia ......ooooviiiiiiii
4. Arkusze spisu z natury zostang przekazane do ksiggowosci w terminie
dodnia ..........coooiiiinnanl.
5. Ksiggowos$¢ dokona wyceny i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych w terminie

dOdnia ..o

(Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej)

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zakacznik Nr 12

Protokot
z przeprowadzenia szkolenia Zespolow Spisowych

Widniu...........ooeene W ittt odbyto si¢ szkolenie Zespotéw Spisowych.
Szkolenie przeprowadzil Glowny Ksiegowy. Glownym tematem szkolenia bylo omowienie

wszystkich spraw dotyczacych przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
Osrodka.

Omowiono obowigzki Zespotéw Spisowych do ktorych nalezy:

zapoznanie si¢ z instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji,

zapoznanie si¢ z dokumentami obowigzujacymi podczas przeprowadzania inwentaryzacji,
ustalenie terminu rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,

okreslenie pol spisowych,

ustalenie kolejno$ci spisu sktadnikéw majatku,

zorganizowanie prac w ten sposob, aby normalna dziatalnos¢ komorki nie zostata zaktocona,
staranne, rzetelne i doktadne przeprowadzenie spisu majatku jednostki,

przedstawienie protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji.

NGO~ wWdE

Obecni na szkoleniu:

L POAPIS ..ovviiiiie
2 POAPIS ..
X POAPIS ..ovviiiiiie
A POAPIS ..
T POAPIS ..ovviiiiiiee
B POAPIS ..
T POAPIS ..ovveieiiieee
B POAPIS ..
P POAPIS ..ovviieiiiee
10 POAPIS ..

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach
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Zalacznik Nr 13

Sporzadzony na dziefi.........................
Pozycjabilansu...........ccooiiiiiiii
Symbolinazwakonta ............c.oooiiiiii

1.

w

Warto$¢ netto konta ........................ (poz. 1 —p0z. 2), Wynosi............c.oeven...
Przebieg inwentaryzacji:
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1) ..o

a) Zweryfikowal poprawnos¢ salda konta............ccceceevvviencninnne. , na ktory przypada:
- stan z bilansu otwarcia nadzien ................... wkwocie ...
- zwigkszenia W roku obrotowym w Kwocie .............ocoviiiiiiii
- zmniejszenia w roku obrotowym w KWocCie .............c.coeiiiiiiiiiiiii
- stan na dzien bilansowy .................... wkwocie ...

b) Zweryfikowat poprawnos¢ salda konta ...................... UMOTIZENIE ... ,
na ktory przypada:

-stannadzien ................... wkwocie ...

- odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym w kwocie ..................oooiiiiiin.

c) Saldo badanej pozycji bilansowej na dzien............... WYNOSI. e .vneiieniiaenannnnnn.
-saldokonta ..., WYNOSI...eviniininiinieannnn,
- saldo konta umorzenie ..................c.ooeenll. WYNOSI ..,

Opracowano zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach . -
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