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ZARZADZENIE nr 4/2018
Dyrektora Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego
Polskiej Akademii Nauk w Lublinie
z dnia 06.02.2018 r.
W sprawie wprowadzenia Instrukgji Inwentaryzacyjnej w Instytucie Agrofizyki
stosownie do postanowier ustawy o rachunkowoéci z dnia 29.09.1994 r., art.

2627 (Dz. U.z 2017 r., poz. 2,3,4,2 z pdin. zm.

81

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng, stanowiacg zatacznik

do Zarzadzenia.

§2
Instrukcja Inwentaryzacyjna okreéla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia

inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow w IA PAN.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Podstawa prawna i postanowienia wstepne

1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,Instrukcjg”, zostata sporzadzona na podstawie
art. 261 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.z 2017 r. poz. 2342
12201,z 2018 r., poz. 62, z pdzn. zm.)), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowoéci” oraz art.
22 ust. 1iart. 72 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk (Dz.
U.z 2017 r. poz. 1869, 22011 z pézn. zm.).

2.Instrukcja okresla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczania
inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow.

3. Zasady inwentaryzacji stosowane przez IA PAN wynikaja z zapisow okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, uzupetnione o wewnetrzne przepisy prawa (tj. regulamin
organizacyjny), zasady zawarte w polityce rachunkowosci, stosowane przez Instytut
zgodnie z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

2. Cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem

rzeczywistym,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowoéciom w gospodarowaniu majatkiem.

3. Sposoby, terminy, metody i formy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje sie poprzez:
1) spis z natury,
2) uzyskanie od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen wykazanych sald,
zwanego dalej ,Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald”,

3) poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi i weryfikacji realnej wartosci majatku, zwanego dalej ,Inwentaryzacja
w drodze weryfikacji”.

2. Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest metoda inwentaryzacji
okreslona w pkt 11 12.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej, obejmujacych wszystkie sktadniki majgtkowe (inwentaryzacja
petna) lub wybrane grupy sktadnikow majatkowych (inwentaryzacja czesciowa).

4. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji, uwzgledniajgcym terminy i czestotliwos¢ dokonywania inwentaryzacji
wynikajace z art. 26 ustawy o rachunkowoéci.

5. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje glowny ksiegowy na podstawie wnioskéw
komarek organizacyjnych Instytutu.

6. Plan podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora IA PAN.

7. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ na podstawie Zarzadzenia Dyrektora IA
PAN.
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8. Inwentaryzacjq ciggt obejmuje sie sktadniki majatku w zakresie Srodkéw trwatych oraz
zapasow wiasnych na terenie strzezonym.

9. Plan inwentaryzacji ciggtej przeprowadza si¢ na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora IA
PAN.

10. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia zdarzen
uzasadniajgcych jej przeprowadzenie, gtownie na skutek wypadkow i zdarzen losowych
(pozar, powddz, kradziez, itp.), zalecen organow kontroli zewnetrznej, w nastepstwie
zmian organizacyjnych lub na potrzeby rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie.

11. Inwentaryzacje doraina przeprowadza sie w dowolnym czasie na wniosek:

1) Dyrektora IA PAN,

2) Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych,
3) Gtéwnego Ksiegowego,

4) osoby odpowiedzialnej materialnie.

12. Okresowa inwentaryzacja przeprowadzana jest zzachowaniem terminow granicznych,
wykazanych w pkt 3, ppkt 13., przy czym szczegotowe terminy i zakres okreéla
zatwierdzony Harmonogram inwentarzowy sktadnikéw majgtkowych.

13. Ustala sie nastepujace metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywow:

1) droga spisu z natury:

a) w dniu bilansowym - gotowki w kasie, papierow wartosciowych (weksle, czeki
obce, bony, gwarancje bankowe itp.);

b) w ostatnim kwartale roku obrotowego nie pézniej niz do 15 dnia nastepnego
roku — srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych), maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie, sktadnikow aktywow bedacych wiasnoscig innych podmiotéw;

¢) razw ciggu czterech lat —érodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkow trwatych;

2) droga potwierdzenia sald — w ostatnim kwartale roku obrotowego, nie pozniej niz
do 15 dnia nastepnego roku:
a) aktywodw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne podmioty;
b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci: spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci od pracownikow i naleznosci
z tytutow publiczno-prawnych);
3) droga weryfikacji — w ostatnim kwartale roku obrotowego, nie pdzniej niz do 15
dnia nastepnego roku:
a) gruntéw, srodkow trwatych trudno dostepnych, wartosci niematerialnych i
prawnych;
b) naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowej;
¢) naleznosci i zobowiazar wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
ktore nie moga by¢ inwentaryzowane drogg uzgadniania sald oraz naleznosci od
pracownikow;
d) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych, funduszu jednostki;
e) aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;
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Gotowka w kasie (Srodki pienigzne krajowe i waluta obca) podlega inwentaryzacji
(kontrole), niezaleznie od przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonej w ust. 3, pkt 13,
ppkt 1, lit a), w przypadku:

1) zmiany kasjera,

2) w sytuacjach losowych,

3) w dowolnym czasie, wedtug Zarzadzenia Dyrektora IA PAN.

Z inwentaryzacji kasy sporzadza sie protokot.

4. Inwentaryzacja uzyczonych sktadnikow majgtkowych:

Zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy o rachunkowosci:

1. Inwentaryzacja drogg spisu z natury obejmuje sie znajdujace sie w IA PAN skiadniki
aktywow, zlokalizowane na polu spisowym i nie bedace wtasnoscig IA PAN. Sktadniki te
spisuje sie na odrebnych arkuszach i powiadamia wtasciciela o wynikach spisu w
terminach przewidzianych w ustawie o rachunkowozsci.

5. Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe

1. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor IA PAN.

2. Przewodniczacy  Komisji wnioskuje do Dyrektora o powotanie  zastepcy
przewodniczacego, cztonkéw komisji oraz o zmiane lub uzupetnienie w sktadzie Komisji
Inwentaryzacyjnej.

3. Sktad komis;ji inwentaryzacyjnej powotywany jest na okres zgodny z obowigzujacym
planem inwentaryzacji.

4. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

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

8)

9)

Czuwanie nad catoscig czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i
rozliczeniem inwentaryzacji;

dokonywanie przegladu stanu przygotowan przed spisem z natury, a zwlaszcza
uporzagdkowania sktadnikdw na polu spisowym;

szkolenie cztonkow zespotéw spisowych przed przystapieniem do inwentaryzacji,
jezeli wystepuje taka potrzeba;

przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

dysponowanie arkuszami spisowymi, stanowigcymi druki Scistego zarachowania;
sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia materiatow inwentaryzacyjnych;
dokonywanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z
tych czynnoséci z podaniem wnioskow, co do sposobu rozliczenia niedoborow i
nadwyzek;

podanie wnioskéw celem zagospodarowania bad? uptynnienia nadmiernych,
zbednych i niepetnowartosciowych sktadnikéw majatku;

odbieranie od o0séb odpowiedzialnych materialnie oSwiadczernn wstepnych i
korcowych, z zastosowaniem wzorow, stanowigcych odpowiednio zatgczniki 3 i 4 do
Instrukcji (czynnosci te naleza do obowiagzkdw przewodniczacego.

10) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji;
11) rozstrzyganie w sprawach nie opisanych w Instrukgji.
5. Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnoéci:

1)

zapoznanie sie z instrukcja oraz udziat w organizowanych szkoleniach przed
inwentaryzacyjnych:;
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2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, za pokwitowaniem do
rozliczenia niezbednej iloci Ponumerowanych arkuszy spisowych, sta nowigcych druki
scistego zarachowania;

3) przeprowadzenie spiséw z natury w okreslonym terminie i w wyznaczonych polach
spisowych oraz ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku
poprzez ich przeliczenie i zmierzenie oraz zapisanie ustalonej iloéci w arkuszu spisu z
natury;

4) uczestniczenie Przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczen objetych spisem.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny by¢ powotywane osoby
kompetentne, gwarantujgce wiasciwg jakos¢ spiséw z natury i spetnienie gtownych
celow inwentaryzacji.

7. Do zespotéw spisowych nie mogg byc¢ powotywane osoby:

1) odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane sktadniki:

2) pracownicy odpowiedzialni za odcinek dziatalnosci objety inwentaryzacja (np.
kierownik zaopatrzenia, ktéremu podlega magazyn objety inwentaryzacjg).

8. Zakaz wynikajacy z ust. 5 pkt 7 nie dotyczy pracownikéw komarki organizacyjnej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej prowadzgcych
ewidencje aktywow i pasywow inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald badz
porownania danych ewidencji ze stosowng dokumentacjg, ich analizy i weryfikacji.

9. Do zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami
jednostki, np. osoby bedace ekspertami w dziedzinie wiedzy niezbednej do
inwentaryzacji okreslonych sktadnikdw.

6. Etapy prac inwentaryzacyjnych
1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow
realizowane sg w nastepujgcych etapach:
1) etap|-obejmuje Czynnosci przygotowawcze;
2) etap Il — obejmuje czynnosci wtasciwe zwigzane z inwentaryzacja;
3) etap Il - obejmuje czynnosci rozliczeniowe,

2. Do zadan etapu | zalicza sie:
1) wydanie Zarzadzenia Dyrektora dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) opracowanie planu (programu, harmonogramu inwentaryzacji) okreslajgcego
zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji;
3) powotanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;
4) powofanie oséb wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia

inwentaryzacji, w tym zespotéw  spisowych | innych  niezbednych (m.in.
rzeczoznawcow, ekspertéw, zespotu wyznaczonego do oceny przydatnosci, wyceny
i sposobu zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych,

niepetnowartosciowych;

5) przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow (zapasow aktywow
obrotowych, sprzetu, narzedzi urzadzen itp.) zniszczonych, uszkodzonych, zbednych,
nieczynnych, nieprzydatnych:;

6) uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikéw bez wymaganego
udokumentowania (réwnoczeénie z podjeciem dziatan w kierunku zaniechania tego
rodzaju praktyki w przysziosci);
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7) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw (pdl) spisowych oraz
znajdujacych sie w nich sktadnikow;

8) zorganizowanie przed inwentaryzacyjnej narady instruktazowo-szkoleniowej,
przeznaczonej dla cztonkéw zespotéw (grup) spisowych i oséb materialnie
odpowiedzialnych, z udziatem cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej, ewentualnych
ekspertow i rzeczoznawcow oraz prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikow pracownikéw komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji finansowo-ksiegowej;

9) przygotowanie formularzy drukéw lub projektow dokumentacji inwentaryzacyjnej.

3. Etap Il obejmuje czynnosci:

1) wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby arkuszy spisowych, stanowigcych
druki Scistego zarachowania;

2) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych;

3) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisdw z natury;

4) dokonanie kontroli poprawnoéci przeprowadzenia spisow z natury (zwlaszcza
poprawnosci ustalania ich ilosci i ujmowania ich w arkuszach spisowych);

5) wiasciwe sporzadzenie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart, protokotow) spisow
z natury oraz opracowywanych do nich materiatéow pomocniczych;

6) wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald naleznosci od odbiorcéw i innych
kontrahentow, z wyjatkiem naleznogci spornych, watpliwych (w bankach réwniez
zagrozonych), od osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych i z tytutow
publicznoprawnych;

7) dokonanie w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w
formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald pordwnania danych, wynikajacych z
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnosci
danych ilosciowych i wartosciowych tych sktadnikow.

4. Etap Il obejmuje:

1) kontrole poprawnosci arkuszy spisowych oraz sktadnikdw inwentaryzowanych
drogg poréwnania ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacji oraz innych rodzajow
dokumentacji inwentaryzacyjnej;

2) wycene inwentaryzowanych sktadnikéw i ustalenije roznic inwentaryzacyjnych w
drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych spisow z natury i (lub) zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych;

3) wyjasnienie przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych oraz
innych okolicznosci i faktéw, sktadanych na pismie przez osoby odpowiedzialne
materialnie lub réznych ekspertéw, a takze cztonkow zespotéw spisowych,
pracownikow komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewideng;ji
finansowo-ksiegowej, itp.;

4) ewentualne kompensaty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach
podobnych;

5) uwzglednienie przy rozliczeniu réinic ewentualnych norm ubytkéw i brakow
wystepujacych w okreslonych sktadnikach;

6) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskdw oséb odpowiedzialnych materialnie
oraz innych organéw i o0séb powotanych do udziatu w inwentaryzacji,
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przeprowadzenie weryfikacji kompletu materiatow inwentaryzacyjnych — przez
komicje inwentaryzacyjna;

7) opracowanie protokotow weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych stanowigcych
rezultaty ich weryfikacji;

8) uzyskanie decyzji Dyrektora w sprawie sposobu  rozliczenia  rodznic
inwentaryzacyjnych;

9) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji o
ktorych mowa w ust. 6, pkt 4, ppkt 8).

7. Organizacja inwentaryzacji
1. Przewodniczgcy Komis;ji Inwentaryzacyjnej informuje o sktadzie zespotow spisowych.
2. Zespoty spisowe w obecnosci osdb odpowiedzialnych materialnie dokonujg (w
terminach okreslonych w planie inwentaryzacji dla poszczegolnych rejondw
spisowych) spiséw z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, $rodkow
trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy srodkéw trwatych w budowie, a
takze srodkéw pienigznych i innych aktywéw znajdujacych sie w kasie (gotéwki,
czekow, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.).
3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s do:
1) przygotowania do inwentaryzacji rejonow spisowych i znajdujgcych sie w nich
sktadnikow;
2) uczestniczenia w przebiegu inwentaryzacji;
3) ztozenia zespotom spisowym oséwiadczenia wstepnego i koricowego;
4) aktywnego uczestniczenia w ustalaniu iloci inwentaryzowanych sktadnikow:
5) dopilnowania ujecia w spisach, inwentaryzowanych sktadnikéw;
6) wyjasniania na  pi$mie przyczyny i okolicznosci  powstania  réznic
inwentaryzacyjnych.
4. Pracownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
finansowo-ksiegowej dokonuja uzgodnien sald z bankami (w zakresie zgromadzonych
na rachunkach bankowych srodkéw pienieznych i kredytow) oraz z kontrahentami (w
zakresie naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiagg rachunkowych), a
takze inwentaryzacji sktadnikow aktywdw i pasywow drogg pordwnania ewidencji z
wtasciwg dokumentacja.
5. Kontrolg inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia
przeprowadzaja:
1) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wspétpracujacy z nim cztonkowie
Komisji stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o biegtych
rewidentach i ich samorzadzie oraz krajowych standarddw rewizji finansowe;j.

8. Zasady spisu z natury
1. Przed przystapieniem do spisu z natury, osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
zespotowi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujgciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z komorkg organizacyjna odpowiedzialna
za prowadzenie ewidengji finansowo-ksiegowej oraz o przekazaniu do niej wszystkich
dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi.
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2. Podlegajgce inwentaryzacji sktadniki aktywow, drogg spiséw z natury ujmuje sie w
arkuszach  spisowych, traktowanych - od momentu ich ponumerowania,
zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej ewidencji — jako druki Scistego
zarachowania.

3. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycji i
kolumn. Informacje do arkusza spisowego wpisuje sie w sposdb trwaty, tj. na
komputerze lub dtugopisem.

4. Btedy w arkuszach spisowych koryguje sig wytacznie przez skreélenie btednego zapisu
W sposob umozliwiajacy péiniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,
umieszczenie daty oraz czytelnego podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i osdb
odpowiedzialnych materialnie.

5. Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw (droga policzenia,
zwazenia lub zmierzenia) dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie. Wpis do arkusza spisowego nastepuje niezwtocznie po
ustaleniu ilosci danego skfadnika. 1loé¢ sktadnikdw znajdujgcych sie w nienaruszonych
opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby opakowan i pomnozenie ich
przez zawartos¢ kaidego z nich. Dla stwierdzenia autentycznosci zawartosci
opakowania, znajdujgcych sie w nim towaréw, co do rodzaju, gatunku i autentycznej
jakosci, probnie sprawdza sie wybrane opakowania.

6. Droga szacunkéw, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. Ustala sie ilos¢
sktadnikow, dla ktérych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne. Dotyczy to artykutow
zwatowych, towaréw masowych, sypkich, przestrzennych, ciezkich, trudnodostepnych
itp. Oszacowania i pomiar ilosci takich skiadnikow dokonujag kompetentni specjalisci w
obecnosci zespotu spisowego (lub wchodzacy w jego skfad) i oséb odpowiedzialnych
materialnie. Stosowne obliczenia techniczne, szkice, rysunki, wyniki pomiaréw itp.,
powinny byc dotaczone do arkuszy spisowych.

7. Dopuszcza sie mozliwoéc przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury z
zastosowaniem czytnikow koddw kreskowych, modutu inwentaryzacyjnego,
wspotpracujacego z tymi czytnikami oraz programem obstugujacym ewidencje
srodkow trwatych. Skfadniki nieoznakowane etykietami z kodem kreskowym ujmuje
sig w ponumerowanych arkuszach spisowych po dokonanym spisie z zastosowaniem
czytnikéw kodow kreskowych.

8. Za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan ewidencyjny, jezeli ustalony droga
szacunkow i pomiarow rzeczywisty stan sktadnikéw rézni sie od ich stanu
ewidencyjnego nie wiecej niz o:

1) 8% - dla surowcow mineralnych oraz ptodéw rolnych, np.: zwir, piasek, zboze itp.
Oraz towaréw przestrzennych, zwatowych itp., przechowywanych w brytach
nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage;

2) 4% - dla substancji ptynnych znajdujacych sie w zbiornikach oraz towaréw sypkich,
przechowywanych w zasobnikach ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach
objetosci.

9. Zespoly spisowe, dokonujace spisu z natury nie moga korzystaé z ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikéw ani tez nie mogg byc¢ informowane o ich iloéciach.
Wyjatek od tej reguty stanowig przypadki szczegdlne, w ktérych — za zgoda Komisji
Inwentaryzacyjnej — zespoty spisowe mogg skorzystac¢ z pomocy danych z ewidencji
ksiggowej, przyktadowo w odniesieniu do inwentaryzacji produkcji w toku.
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10. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym
materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustaleniu iloéci zaréwno
osobom przekazujgcym, jak i przejmujacym.

11. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne
materialnie, mogg one upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli.

12. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie uczestniczy w spisie i nie
upowaznita przedstawiciela, Kierujacy jednostka organizacyjng wyznacza osobe
reprezentujgcg nieobecnego.

13. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury (z wyjatkiem
inwentaryzacji niezapowiedzianych), nalezy poczyni¢ przygotowania zapewniajgce
sprawny i niezaktécony jej przebieg, m.in. poprzez:

1) przygotowanie do inwenta ryzacji sprzetu, wyposazenia i na rzedzi pomiarowych;

2) Uporzadkowanie sktadowisk (utoZenie tych samych rodzajow artykutéw w jednym
miejscu, spryzmowanie towardw masowych itp.);

3) Wydanie (na zapas) surowcow, materiatow, towarow itp., tak aby wystarczyto ich
do czasu zakoriczenia i rozliczenia inwentaryzacji;

4) Przygotowanie pomieszczen zastepczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych
dostaw.

14.W  wyjatkowych i szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, decyzja Komisji
Inwentaryzacyjnej, moze nastapic wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika w
Czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem dodatkowych procedur kontrolnych
polegajacych na:

1) dokumentowaniu takich wydan lub przyjec jednopozycjowymi dowodami, np.: Rw,
Wz, Pz, parafowanych przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczace] sktadnika tego
samego rodzaju, faktu czy przyjecia / wydania dokonano po ujeciu tego sktadnika
do spisu, czy tez przed ujeciem.

15. W przypadku spisow zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza sie w trzech
egzemplarzach (w pozostatych przypadkach w dwdch), z przeznaczeniem oryginatu dla
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo-
ksiegowej, a kopii dla oséb odpowiedzialnych materialnie.

16. Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowartosciowe oraz bedace
wtasnoscig innych oséb spisuje sie na odrebnych arkuszach spisowych. Kopie (lub
kserokopie) spisdw towaréow obcych wysyta sie wraz z pismem ich wtascicielowi. W
uwagach arkuszy spisowych zapasow niepetnowartosciowych, nadmiernych itp.
Podaje sie przyczyne, stopien uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci utatwiajacy
podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, deprecjacji, uptynnieniu i innym.

17. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary powinny
pochodzi¢ z indeksu uzywanego w ewidencji ksiegowej, poniewaz postugiwanie sie
nazwami przypadkowymi utrudnia ustalenie i rozliczenie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych.

18. Gotéwka i inne walory w kasie (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle itp.)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

19.Z chwilg zakonczenia spisu z natury zespot spisowy sporzadza i przekazuje
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej:

a) arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane;
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b) rozliczenie z pobranych arkuszy;
¢) materiaty pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia itp.);
d) oswiadczenia wstepne i koricowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

9. Inwentaryzacja drogg uzgodnienia sald

1. Srodki pieniezne zgromadzone w bankach, a takze salda kredytdw i pozyczek
otrzymanych z bankéw lub przyznanych (postawionych do dyspozycji), jak réwniez
lokat terminowych wptaconych do bankéw, inwentaryzowane sg z inicjatywy bankdw
droga potwierdzen sald. Oprdcz potwierdzen na dzien bilansowy banki przesytaja
swoim klientom biezace wyciggi bankowe dotyczace tych wszystkich sald, co umozliwia
biezgce korygowanie ewentualnych rozbieznosci.

2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuje komdrka organizacyjna
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

3. Stosownie do przepiséw art. 26 ustawy o rachunkowosci droga potwierdzenia sald
inwentaryzuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci od odbiorcow, z wyjatkiem wymienionych w ust. 9 pkt 5;

3) wtasne sktadniki aktywéw powierzone kontrahentom (uzyczone, przekazane do
magazynu lub korzystania).

4. Salda naleznosci uzgadniane sg wedtug stanu na dzier 30 listopada kazdego roku w
rezultacie wystania do dtuznikow specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub
nadesfanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane s3 do dtuznikéw do 20 grudnia
kazdego roku.

5. Nadestane przez diuznikow potwierdzenia sald s3 podstawg do uznania sald za
zinwentaryzowane. Natomiast nadestane specyfikacje sald wynikajgce z ksiag
dtuznikow s3 podstawa do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktorych celem jest
uzgodnienie sald.

6. W odniesieniu do naleznosci skomplikowanych, trudnych do uzgodnienia z uwagi na
duzg liczbg wzajemnych operacji, w tym réznego typu reklamacji, a takze do sald z
odbiorcami zagranicznymi, inwentaryzacji dokonuje wyznaczony pracownik komarki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

7. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcéw, mimo wystanej korespondencji,
inwentaryzuje sie drogg porownania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich
analizy i weryfikacji.

10. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu z natury, potwierdzenia
sald lub niekwalifikujgce sie do inwentaryzacji tymi metodami, lecz
niezinwentaryzowane za ich pomocg z réznych przyczyn, podlegajg inwentaryzacji
droga weryfikacji. Celem inwentaryzacji ta3 metoda jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego sktadnika oraz czy saldo jest realne i
zostato prawidiowo wycenione. W tym celu dokonuje sie poréwnania danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi
podstawe zapiséw na koncie i weryfikuje realng wartos¢ sktadnikéw.

2. Inwentaryzacji drogg pordéwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostatych
aktywow i pasywow dokonuja wyznaczeni pracownicy komorki organizacyjnej
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odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej, wspomagani przez
ekspertow z innych komdrek merytorycznych wedtug stanu na 31 grudnia danego roku
obrotowego lub na inny dzieri koriczacy rok obrotowy.

3. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z whasciwymi dokumentami oraz ich
weryfikacji sporzadzane sq protokoty weryfikacyjne. Przy czym w odniesieniu do
zobowigzan potwierdzonych jednorazowo lub Po wyjasnieniach przez wierzycieli nie
sporzadza sie odrebnych protokotow weryfikacji, uznajac za weryfikacje proces
doprowadzajacy do uzgodnienia salda.

4. Inwentaryzacja dokonywana droga pordwnania danych ewidencji z dokumentami
polega na probie ustalenia realnoéci standw aktywow i pasywow przez konfrontacje

danych ewidencji z rzeczywistosciag potwierdzong dokumentami.

W przypadku
odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne. Przyktadowe przypadk
weryfikacji stanow ewidencyjnych oraz potwierdzajacych lub podwazaj

stwierdzonych

rozbieznosci

dokumentagji
i i procedury
acych te stany

przy wiarygodnej

dokumentow ilustruje ponizsza tabela:

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Procedury weryfikacji danych ewidencyjnych

1 Wartosci niematerialne i Poprawnosc zaliczenia do tej grupy aktywow,
prawne zgodnosc z prawem i terminowos¢ odpisow

amortyzacyjnych, zgodnos¢ BO z
zatwierdzonym bilansem za rok poprzedni,

s przychody i rozchody.

2 Srodki trwate | wyposazenie Poprawnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem

roku poprzedniego, poprawnos¢ ujecia
przychodow i rozchodéw, poprawnosé i
terminowosc obliczania odpiséw

| amortyzacyjnych.

3 Materiaty, towary i produkty Poprawnos¢ BO z zatwierdzonym bilansem za
nieinwentaryzowane w roku | rok poprzedni, ujeci przychoddw i rozchoddw
obrotowym drogg spisu z (w tym zuzycia w poréwnaniu z normami).

| natury (co drugi rok)

4 Rozrachunki z tytutow Poprawnosc sald na BO, poprawnoé¢ sald z

' publicznoprawnych poszczegolnych tytutow publicznoprawnych i
ich zgodnos¢ z deklaracjami i zeznaniami
podatkowymi oraz wnoszonymi wplatami i
otrzymywanymi zwrotami. Dodatkowo wptaty
i zwroty mozna Spotwierdzic z instytucjami
publicznoprawnymi. R6ozliczenia po dniu

| bilansowym.

5 Rozrachunki z tytutu Zgodnos¢ sald z listami ptac i wyptat
wynagrodzen wynagrodzen, wyptaty dokonywane po dniu

bilansowym.

6 Rozrachunki, roszczenia z Zgodnosc z decyzja w sprawie rozliczenia
tytutu niedoborow, szkéd i roznic inwentaryzacyjnych, poréwnanie z
nadwyzek oraz roszczenia dokumentacjg prawna. Rozliczenia po dniu

- sporne | bilansowym.
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7 Dostawy niefakturowane iw | Sprawdzenie poprawnosci zafakturowania
drodze dostaw niefakturowanych oraz nadejscia i
rozliczenia dostaw w drodze.
8 Srodki trwate w budowie Sprawdzenie zapiséw dokonywanych w

ewidencji srodkow trwatych w budowie,
skonfrontowanie z wiekszymi fakturami
wykonawcow, sprawdzenie pdzniejszych
operacji i rozliczen, poréwnanie ewidencji z
_ _ _ faktycznym zaawansowaniem budowy.

9 Rozliczenia miedzyokresowe | Sprawdzenie poprawnosci rozliczen z BO,
kosztow i przychodow zgodnosci z prawem tytutow rozliczen i
terminowosci ich dokonywania, zasadnosci i
nastepnych rozliczen sald bilansowych.

10 Kapitaty i fundusze wtasne Sprawdzenie zgodnosci z BO oraz z aktami
konstytucyjnymi (statut, umowa spétki),
sprawdzenie poprawnosci zmian stanow
kapitatow i funduszy.

11. Uproszczenia inwentaryzacji
1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, Instytut Agrofizyki im.
B. Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk w Lublinie stosuje uproszczenia w zakresie
zasad inwentaryzacji polegajace na:
1) Inwentaryzowaniu drogg spiséw z natury:

a) Materiatéw, towaréw i wyrobéw gotowych oraz pétfabrykatéw znajdujgcych
sig w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilociowo-wartosciowa —
raz w ciggu dwoch lat w dowolnym okresie roku;

b) Nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujgcych sig na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie — raz w ciggu
czterech lat w dowolnym okresie roku.

2) Inwentaryzowaniu sktadnikow okreslonych w ust. 11 pkt 1 w latach, w ktorych nie
inwentaryzuje sig ich drogg spisow z natury, przez poréwnanie ewidencji ksiegowej

z wlasciwg dokumentacjg oraz ich analizy i weryfikacji, celem stwierdzenia ich

realnosci wedtug stanu na dzien bilansowy.

3) Zastgpowaniu petnego spisu z natury zapisem wyrywkowym; moze to wystapic, np.

w razie zaistnienia koniecznosci sprawdzenia pewnego fragmentu sktadnikow, przy

podejrzeniu kradziezy, wtamania, malwersacji lub innych naduzy¢ dokonanych

przez personel lub sprawcéw zewnetrznych.

12. Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych
1. Na prawidtowo sporzadzonych arkuszach ze spisu z natury komorka organizacyjna
odpowiedzialna za prowadzenie ewidenc;ji finansowo-ksiegowej w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni od ich otrzymania dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatkowych oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych sktadnikéw ustalonych
w toku spisu z iloscig i wartoscig tych samych skfadnikéw wynikajacych z ewidencji w
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ksigdze inwentarzowej oraz w ksiegach rachunkowych. Przy wycenie sktadnikéw
majatkowych stosuje sie zasady wynikajace z ustawy o rachunkowosci. Dopuszczalne
jest dokonanie wyceny oraz poréwnania iloéci i wartoéci sktadnikow oraz
wyprowadzenie nadwyzek i niedoboréw przez modut inwentaryzacyjny
wspotpracujacy z programem ,$rodki trwate” na podstawie danych ze spisu
wczytanych do programu z czytnikow kodow kreskowych.

2. Rodznice inwentaryzacyjne (ilosciowe i ilosciowo-wartosciowe) ujmuje sie w
»zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych”, ktére umozliwia:

1) Powigzanie poszczegdlnych pozycji spisanych aktywow na arkuszach spisowych z
wiasciwymi pozycjami zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;
2) Ustalenie tacznej sumy rdznic inwentaryzacyjnych.

3. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdza sie wystepowanie:

1) niedoboréw inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest wyiszy od
rzeczywistego;

2) nadwyzek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkdd, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata wartosci uzytkowej i
przydatnosci danych sktadnikéw, natomiast réznice ilosciowe nie wystgpity.

4. Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej przystuguje prawo ztozenia wniosku do
Kierujacego jednostky organizacyjng o obnizenie lub catkowitg utrate wartosci
ksiegowej sktadnikdéw.

5. Gtéwny Ksiegowy / Przedstawiciel Gtownego Ksiegowego, po otrzymaniu od Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych, w odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikow
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ilosciowa lub ujawnionych w trakcie spisu,
zarzadza wycene zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow bezposrednio na
arkuszach spisowych lub w zestawieniach zbiorczych spisdw z natury. Wyceny tej
dokonuje sie droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci poszczegolnych
sktadnikow przez cene stosowang w komdrce organizacyjnej, odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidenc;i finansowo-ksiegowej do ich ewidencji. W przypadku
sktadnikéw ujawnionych przyjmuje sie ceng z ostatniej faktury, cene srednig lub
ustalong w drodze szacunku, kierujac sig warunkami rynkowymi, cena sprzedazy netto,
wartoscig godziwa itp.

6. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywow ustala sie dla nich
roznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie standow ewidencyjnych ze stanami z
natury wynikajgcymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku skfadnikow
ewidencjonowanych ilociowo-wartoéciowo lub ilosciowo, punktem wyjécia do
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast w przypadku
sktadnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo, np. towary w detalu i gastronomii,
roznice inwentaryzacyjne ustalane sg jedynie wartosciowo.

7. llosciowe (pdzniej wycenione) lub iloéciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne
ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury lub w zestawieniach rdznic
inwentaryzacyjnych, umozliwiajacych:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wiasciwymi pozycjami
zestawien zbiorczych spisdw z natury, zestawien réznic inwentaryzacyjnych, itp.;

2) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek, z podziatem na pola spisowe,
konta syntetyczne, analityczne konta pomocnicze itp.

8. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
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1) niedobér inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody, gdy nastapita czesciowa lub catkowita utrata uzytecznosci (wartosci
uzytkowej) i przydatnosci danych skfadnikéw, natomiast réznice ilo¢ciowe nie
wystapity. W takich wypadkach z reguty nastgpuje obnizenie lub utrata réwnies
wartosci pienieznej sktadnikow.

9. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w
wyjasnieniach oséb odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen zespotdw spisowych,
opinii ekspertow i rzeczoznawcow, a takie stanowiska komisji inwentaryzacyjnej,
niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:

1) ubytki naturalne;

2) niedobory pozorne;

3) niedobory niezawinione przez pracownikow odpowiedzialnych materialnie
4) niedobory zawinione, ktére:

a) beda dochodzone celem wyegzekwowania ich réwnowartodci lub innej
rekompensaty od osob, ktére je spowodowaty;

b) nie bed3y przedmiotem dochodzenia, proceséw, egzekucji itp., jezeli
zastosowane zostang wobec oséb winnych inne srodki oraz poczynione beda
starania w kierunku unikniecia ich w przysztosci.

10. Za niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne uznaje sie powstate w
rezultacie utraty ilosci lub uzytecznosci i wartosci sktadnikow, z przyczyn niezaleznych
od o0s6b odpowiedzialnych materialnie, ktore z reguty nie mogty — mimo dotozonej
starannosci — im zapobiec. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w
granicach norm ustalonych w oparciu o wilasciwosci danego sktadnika. Ubytki
naturalne, zaniki mieszczace sie w granicach dopuszczalnego zmniejszenia sie ilosci
sktadnika oraz niedobory niezawinione zaliczane s3 zgodnie z ZPK w ciezar
odpowiednich kont kosztéw, a nadwyzki — na ich zmniejszenie, lub na dobro
okreslonych przychoddw.

11. Za niedobory i szkody zawinione uznaje sie powstate z winy oséb odpowiedzialnych
materialnie, w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowigzkow, a
zwtaszcza w efekcie naruszenia przepisow obowigzujacych w Instytucie Agrofizyki PAN,
dotyczacych obrotu sktadnikami aktywow lub braku troski o ich zabezpieczenie

12. Komisja Inv\ientaryzacyjna dokonuje  kwalifikacji  réznic inwentaryzacyjnych
(niedoborow i nadwyzek) oraz powstatych szkéd do pozornych, mieszczacych sie w
granicach norm ubytkdw, kwalifikujgc pozostate roznice, zwtaszcza niedobory do
zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutuje wnioski
do Dyrektora Instytutu Agrofizyki PAN w zakresie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, a mianowicie dotyczace:

1) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach
podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym

I u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie, honorujac zasade, iz kompensuje

si¢ mniejszg ilo$¢ po nizszej cenie, (kompensatom nie podlegajg rdznice

inwentaryzacyjne w sktadnikach nie bedacych rzeczowymi aktywami obrotowymi):

2) odniesienia nadwyzek aktywow obrotowych wynikajgcych z btedéw pomiaru na
zmniejszenie kosztow (lub w przypadku powstatych z innych przyczyn — na
pozostate przychody operacyjne);
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3) odniesienia niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych, a jesli wynikajg z btedéw pomiaru — w ciezar kosztow normalne;j
dziatalnosci (tj. podstawowych kosztow operacyjnych). To samo dotyczy
niedoborow zawinionych, z ktérych dochodzenia jednostka rezygnuje;
4) obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate z ich winy niedobory,
ktorych jednostka zamierza dochodzic.

13. Przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajgce ocene
przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji, podajac w nim stwierdzone
nieprawidtowosci w zakresie przechowywania, konserwacji, dokumentacji, ewidencjj,
oznaczania i ochrony sktadnikdow.

14. Przewodniczacy przekazuje do dziatu Ksiggowosci komplet dokumentacji.

15. W przypadku prowadzenia inwentaryzacji przez podmiot zewnetrzny protokot z
przeprowadzenia inwentaryzacji, czynnosci dotyczgcych rozliczenia i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych sporzadzany jest w czgsci inwentaryzacji prowadzonej przez ten
podmiot.

16. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ujmowane sq w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

WYKAZ ZAtACZNIKOW:

1. Protokét inwentaryzacji kasy

2. Oswiadczenie wstepne osoby odpowiedzialnej materialnie
3. Oswiadczenie koricowe osoby odpowiedzialnej materialnie
4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

5. Protokot weryfikacji salda

16



INSTYTUT

olé%l AGROFIZYKI _ |1r

P AR N

Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot inwentaryzacji kasy w dniu

Przeprowadzonej w Kasie ...........c.ccccveurvenn. w trybie inwentaryzacji /doraznej, okresowej, zdawczo-odbiorczej/

W dniu ..o, 1.0 g0dZ. oo przez zespot spisowy w sktadzie:

e oo g e T

/imie i nazwisko/

CZIONEK ictiiiiiiiiinimmneenmssmnns

Jimie i nazwisko/

CZIONEK <ottt

/imie i nazwisko/

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ..........cccoovvvonne...,
/imie i nazwisko/

W toku spisu z natury stwierdzono co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie réznych walut:

WD v ssncorsmsessiss KWORR s KWOTAW 2L, vt
WalULa oo KWOLE e KWOtA W Zh oo
WalULE oo KWOLE e, KWOTA W Zhe oo

Waluta .o KWORA e, KWOtA W Zhe oo

2. Saldo koricowe na dzief .................... wediug raportu kasowego
NF i 2@ e T Zh e,
3. a/niedobor Zh e
b/ nadwyzka ] oy e
Ostatnie numery drukow scistego zarachowania: KP nr ..........oc.cc.., KW F oovrooo.

Raportu kasowego nr ..................... oraz innych dokumentow frodzajlmaemes
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Osoba odpowiedzialna materialnie

/imie i nazwisko/ /stanowisko/

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki, za ktére przyjatem/przyjetam materialng odpowiedzialnosc,
zostaty poprawnie udokumentowane.

Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie zrealizowane operacje gospodarcze zostaly ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiegowosci.

Ostatnie numery dowodéw obrotu byty nastepujace:

rodzaj dowodu .......ccoevveveeveeeeieierenn NE e data oo

rodzaj dowodu .......ccovevivceiceieccen, | R datd s s

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaty uzgodnione z ewidencja ksiegowa na dzien
................................................ - Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do sktadu zespotu

spisowego nie zgtaszam zastrzezen/*, zgtaszam/* nastepujace zastrzezenia:

‘Niepotrzebne skreéli¢

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Osoba odpowiedzialna materialnie

/imie i nazwisko/ /stanowisko/

OSWIADCZENIE KONCOWE

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury sktadnikéw aktywow, za ktére ponosze odpowiedzialnoé¢,
zostat przeprowadzony w mojej obecnosci i z moim udziatem.

W zwiazku z tym nie wnosze zastrzezen co do poprawnosci i kompletnosci spisu oraz do pracy
dokonujacego go zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete tym spisem.

Osoba odpowiedzialna materialnie: Komisja Inwentaryzacyjna:
[ezytelny podpis/ e
/data/ /data/ /podpisy/
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Zatgcznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Lp. | Symbol Nazwa Jedn. Wartosc Stan faktyczny Stan ksiegowy Roinice inwentaryzacyjne Uwagi
Cecha (okreslenie) miary | ewidencyjna w dniu spisu w dniu spisu Nadwyiki Niedobory
Nrinw. skladnika llos¢ | Wartos¢ | llos¢ | Wartose | llosé | Wartosc | lloéé | Wartoéd
majgtkowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Lublin, dnia Sporzadzajacy
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Zatgcznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOt WERYFIKACJI SALDA
Sporzadzony na dzien .........ceceveevveeennn.

Symbol i nazwa Konta: ......ccoccveveeerevececee e

1. Saldio Ma lONTE wmmmiman = o S e nensesenase wynika z zatgczonego
Wydruku sald kont analitycznych

2. Saldo weryfikowanej pozycji — sald kont analitycznych na dziefi ........veeveooeoooooso,
N AOSI  iisimmmnesarmanns

3. Saldo badanej pozycji wynikajgcej z zatagczonego zestawienia kont analitycznych
zweryfikowano poprzez pordwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Wykaz tych zobowigzan przedstawia wydruk stanu rozrachunkoéw ujetych
na ewidencji konta .............., bedacy zatacznikiem do niniejszego protokotu.

Podpis osoby odpowiedzialnej
Za ewidencje ksiegowg
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