Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 162/2023 Zarzadu Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
z dnia 14 lutego 2024r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI MAJATKU
ZWIAZKU ZACHODNIOPOMORSKIEJ STREFY CENTRALNEJ

Inwentaryzacja

Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie
przyczyn ich powstania. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym samym
zapewnienie realno$ci uzyskiwanych informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za powierzone im mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

W Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej moga by¢ stosowane nastepujace rodzaje inwentaryzacji sktadnikow

aktywow

1 pasywow:

a) pelna inwentaryzacja cigglta — zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji i z zachowaniem termindéw czestotliwosci
inwentaryzacji wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, dokonuje si¢ inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow w taki sposob, aby w ciggu wymaganego czasu obja¢ inwentaryzacjg wszystkie sktadniki bilansowe,

b) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja,

c) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu tylko czesci sktadnikow aktywow
i pasywow objetych inwentaryzacja na okre§lony dzien.

Metody przeprowadzenia inwentaryzacji
Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury ilo$ci poszczegdlnych sktadnikow majatku,

b) uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzenia stanéw $rodkoéw pienigznych oraz stanu nalezno$ci na dzien
inwentaryzacji,

¢) weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow;

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a) s$rodkéw trwatych, w tym Srodkow trwalych bedacych wiasnoscig obcych jednostek, powierzonych do sprzedazy,
uzywania, przechowania na podstawie zawartej umowy, porozumienia itp.

b) pozostatych s$rodkéw trwalych w uzywaniu, w tym pozostatych $rodkow trwatych bedacych wilasnoscia obcych
jednostek, powierzonych do sprzedazy, uzywania, przechowania na podstawie zawartej umowy, porozumienia itp.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany nast¢pujacych aktywow:
a) s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych pozyczek,

c) nalezno$ci (za wyjatkiem tytulow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow),

d) wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

Za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw przyjmuje si¢ stan naleznosci wynikajacy
z ksiagg rachunkowych jednostki:

e uregulowanych do konca roku obrotowego,
e gady dotycza 0so6b fizycznych.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢ w szczegolnosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (rurociagi, kable itp.),



b) naleznosci sporne i watpliwe,

€) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

d) sktadniki finansowe majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

e) warto$ci niematerialne i prawne,

f) rozliczenia miedzyokresowe,

g) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (0séb fizycznych),

h) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie pozostate nie wymienione wyzej
sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

Termin i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

Termin i czgstotliwo$¢, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow (z wylaczeniem aktywow
pienieznych, papierow warto§ciowych, materialow okre§lonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci) rozpoczgto
nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodoéw (zwigkszen lub zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczegodlnych sktadnikow majatku Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej:

a) $rodki trwale i pozostate $rodki trwate w uzywaniu - raz w roku,
b) $rodki pieniezne, papiery wartoSciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku obrotowego,

¢) sktadniki majatkowe bedace wilasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania, przechowania — na
ostatni dzien roku obrotowego,

d) innych nie wymienionych wyzej aktywdw — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

— inwentaryzacj¢ naleznos$ci, $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek poprzez
potwierdzenia sald, nie wczesniej niz dwa miesiace przed zakonczeniem roku,

— inwentaryzacj¢ Srodkoéw trwatych do ktérych dostgp jest utrudniony, gruntdéw, drég, nalezno$ci i zobowigzan
spornych, watpliwych, wobec 0sob fizycznych, z tytuldéw publiczno-prawnych, pozostatych srodkoéw trwatych
ujetych w ewidencji ilosciowej — poprzez weryfikacje sald — przed data zamknigcia ksigg rachunkowych,

e) oprocz planowanych okresowych inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow majatkowych:
— na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

— na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystapito naruszenie stanu
sktadnikéw majatku (pozar, wlamanie itp.),

f) dozwolone jest rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywow na inny
dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywoéw umozliwia ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych.

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw
aktywow 1 pasywoOw, a takze nie ujetych w ksiegach rachunkowych innych wierzytelnosci i zobowigzan Zwiazku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej. Zwigzek Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej zobowigzany jest do stosowania
zasad inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okre§lonych w ustawie o rachunkowosci, uzupelionych
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz przepisami wewnetrznymi.

1) W celu przeprowadzenia inwentaryzacji, Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
wydaje zarzadzenie wewnetrzne, na podstawie ktorego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢. Zarzadzenie okres$la rodzaj i
metod¢ przeprowadzenia inwentaryzacji oraz plan inwentaryzacji 1 harmonogram czynnosci zwigzanych z
inwentaryzacja. Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku powoluje w zarzadzeniu trzy osobowa komisj¢ inwentaryzacyjna,
niezbedna do sprawnego i terminowego, tj. zgodnego z planem inwentaryzacji i prawidtowego dokonania spisow z
natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich $rodkéw (w tym
lokat) i zaciagnigtych kredytow, za$ z odbiorcami i innymi dluznikami sald naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, z tytulow publicznoprawnych oraz od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
przeprowadzenia poréwnania stanow ksiggowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji
realno$ci, w odniesieniu do sktadnikéw nie objetych spisami z natury i uzgodnieniami sald. Przewodniczacy Zarzadu
Zwigzku wskazuje ponadto osobg z Wydzialu Finansowego wyznaczona do wyceny skladnikow majatku, a takze
uzgodnienia oraz weryfikacji sald. Propozycje skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej przedktada
Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku do rozpatrzenia i zatwierdzenia Glowny Ksiggowy.

2) W skiad komisji inwentaryzacyjnej wchodza osoby kompetentne, gwarantujace wlasciwa jako$¢ spisow z natury i
spelnienie gtownych celéw inwentaryzacji. Osoby, ktorym powierzono sktadniki majatku zobowiagzane sa do
odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji rejondow spisowych i znajdujacych si¢ w nich skladnikéw, ich
dokumentacji i ewidencji, a takze nieprzerwanego uczestniczenia w jej przebiegu.



3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Powotana komisja inwentaryzacyjna dokonuje w terminach okreslonych w planie inwentaryzacji dla poszczegdlnych
rejondéw spisowych w planie inwentaryzacji, spisOw z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

Kontrolg poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzaja cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej, za$ nadzor nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Przewodniczacy Zarzadu Zwiagzku.

Glowny Ksiggowy organizuje i prowadzi spotkanie instruktazowe cztonkom komisji inwentaryzacyjnej.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow w czasie trwania spisow z natury dokonuja cztonkowie
komisji inwentaryzacyjnej w obecnos$ci osOb, ktorym powierzono sktadniki majatku. W trakcie spisywania komisja
inwentaryzacyjna dokonuje ponadto oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych. Spis rzeczowych
sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku
nalezy uja¢ na ponumerowanych arkuszach spisu z natury. Spisywanie rzeczowych sktadnikow w obrebie danego rejonu
spisowego odbywa si¢ z zachowaniem zasad:

— kompletnosci, tj. spisywanie wszystkich sktadnikow zar6wno wiasnych jak i obcych jezeli znajduja si¢ w tym czasie
w danym rejonie spisowym,
— jednokrotnosci, tj. spisanie tego samego sktadnika tylko jeden raz.

Sktadniki obce, nadmierne, zb¢dne i niepelnowartosciowe ujmuje si¢ w odrgbnych arkuszach spisowych.

Przy wypetnianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczeg6lne okreslenia z indeksow
materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych
$rodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu. Komisja inwentaryzacyjna wypetnia wszystkie wiersze i
rubryki za wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuje arkusze. Cze$ci w arkuszach spisoOw z natury dotyczacej
,,080b materialnie odpowiedzialnych* uzupelnia si¢ poprzez zlozenie podpiséw 0s6b materialnie odpowiedzialnych
uzytkujacych poszczegdlne pomieszczenia biurowe. Arkusze spisow z natury w pomieszczeniach, ktore nie sa
uzytkowane przez poszczegélnych pracownikow, tj. sala konferencyjna, pomieszczenia wc, korytarz, podpisuja
pracownicy Zwiazku.

Arkusze spisowe zawierajg w szczegolnosci okreslenie:

a) rodzaju inwentaryzacji,
b) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
¢) imion, nazwisk i podpiséw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego),

d) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych stron arkuszy spisowych, a ponadto w poszczegdlnych
pozycjach spisu:

e nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji ksiggowe;j),
e ilosci poszczegdlnych sktadnikow,
e ceny i wartosci poszczegdlnych sktadnikow,

e okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaré6w obcych, nadmiernych, zbednych lub
niepetnowarto$ciowych, a takze w pozycjach sktadnikéw wiasnych, pelnowartosciowych w przypadkach, gdy w
czasie spisow byly przypadki wydania lub przyjecia tych sktadnikéw (adnotacja taka powinna jednoznacznie
m.in. okresla¢, czy ruch sktadnika miat miejsce przed, czy tez po ujeciu tego sktadnika do arkusza spisowego).

Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ tez adnotacje — na ktorej pozycji zakonczono spis z natury w danym rejonie

spisowym.

14) Btedne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. przez

skreslenie dotychczasowej (btednej) tresci (z zachowaniem czytelno$ci) i wpisanie tresci wlasciwej oraz podpisanie
poprawki
i umieszczenie daty. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.

15) Z wyjatkiem przypadkow szczegodlnych, podjetych decyzja przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, aprobowang

przez Gtoéwnego Ksiggowego, nie praktykuje si¢ dokonywania ruchu skladnikami majatkowymi w czasie ich
inwentaryzacji. Obroét taki winien by¢ oblozony stosownymi rygorami. Dokumentuje si¢ go zamieszczeniem stosownych
we wilasciwych pozycjach spisu, po to aby nie byto zadnych watpliwosci w trakcie rozliczania spisdw i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych. Obrotom w czasie spisu mozna zapobiec wydajac wewngetrznym odbiorcom
sktadniki "na zapas" oraz przygotowujac okreslone pomieszczenia zastgpcze na wypadek nadejscia dostawy z zewnatrz.

16) Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu spisow przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej komplet

dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe wypelnione, anulowane i niewykorzystane, materiaty
pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie komisji z przebiegu spisu.

17) Po wstgpnej ocenie materiatow inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je do Wydziatu Finansowego

celem dokonania wyceny przez wyznaczonego pracownika. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie
spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustalenie tacznej ich wartosci
wedhug kont syntetycznych. Warto$¢ wpisuje si¢ w odpowiednig rubryke w arkuszu spisu z natury.



18) Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku opracowany material inwentaryzacyjny trafia z
powrotem do komisji inwentaryzacyjnej, ktora pordwnuje ilosci spisane na arkuszach spisowych z danymi wynikajacymi
z ksigg rachunkowych, a nastgpnie ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych.

19) Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
— nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

— do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn niezaleznych od
0s0b, ktorym powierzono sktadniki majatku Iub innych osob,

— do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy osob, ktorym powierzono
sktadniki majatku lub innych osob, bgdace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob,
spowodowane w szczegolnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

Nadwyzki wystepuja, gdy ustalona w drodze inwentaryzacji ilos¢ i wartos¢ sktadnika majatku jest wyzsza od wynikajacej
z ksiag rachunkowych.

20) Zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikdéw majatku, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy migdzy
innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej. Ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow
lub nadwyzek winno by¢ dokonane w sposob wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak
ze strony 0sob, ktérym powierzono sktadniki majatku. Po uzyskaniu wyjasnienia od oséb, ktérym powierzono sktadniki
majatku, pracownikow Wydzialu Finansowego, a w sytuacjach bardziej skomplikowanych rowniez - opinii
rzeczoznawcoOw z komorek merytorycznych lub z zewnatrz, komisja inwentaryzacyjna sporzadza protoko6l weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba ktora stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pismie
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub
odpowiedniej czgéci spisu z natury.

21) Na wniosek komisji inwentaryzacyjnej moze by¢ dokonana kompensata niedoborow i nadwyzek stwierdzonych na
artykutach podobnych, przy zastosowaniu nast¢pujacych zasad:

a) kompensuje si¢ mniejsze ilo$ci po nizszych cenach,

b) mozna kompensowac niedobory i nadwyzki stwierdzone na artykutach podobnych, w tym samym rejonie spisowym,
W tej samej inwentaryzacji oraz u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie.

22) Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez Glownego Ksiegowego i Radce Prawnego, podejmuje decyzj¢ o sposobie
rozliczenia tych roznic. Tre$¢ tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednich pracownikéw Wydziatu Finansowego,
w tym zwlaszcza przez Glownego Ksiggowego, ktory zarzadza ujecie w ksiggach roku obrotowego, rezultatow
kompensaty niedoborow i nadwyzek na artykutach podobnych i pozostatych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z
zasadami wynikajacymi z zaktadowego planu kont (ZPK).

23) Inwentaryzacji naleznosci oraz sald $rodkow, lokat i kredytow w banku dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu
Finansowego. Inwentaryzacja $srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow i pozyczek, a takze innych
naleznosci polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami.

Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac si¢ w formie pisemnej:
— na drukach ogdlnie dostepnych,

— poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,

— poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng.

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowos$ci w przypadku naleznosci do kwoty 30,00 zl, z uwagi na warto$¢
mozliwego kosztu podjetych dziatan w celu potwierdzeniu salda, odstgpuje si¢ od inwentaryzacji tych naleznosci metoda
potwierdzenia sald i dokonuje w zamian inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

Z inwentaryzacji dokonanej w drodze potwierdzenia sald z kontrahentami sporzadzany jest stosowny protokot.

W przypadku naleznosci, dla ktorych saldo nie zostato potwierdzone przez kontrahenta, dokonuje si¢ weryfikacji tych
naleznosci i sporzadza stosowny protokot.

24) Inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywow przeprowadzonej droga porownania danych ewidencji z dokumentacja i
ich odpowiedniej weryfikacji dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego. W drodze weryfikacji stanu
ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze byé
ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Kontrole prawidlowos$ci przeprowadzonej
weryfikacji sprawuje bezposredni przetozony pracownika dokonujacego weryfikacji stanow ewidencyjnych.
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Inwentaryzacja aktywow i1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realno$ci poprzez poréwnanie stanéw
ksiegowych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtdrnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp.
Z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji sporzadzany jest stosowny protokot.

25) Wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko w przypadkach wyjatkowych. Wyrywkowa metoda
inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji tylko niektorych skladnikow aktywow
objetych inwentaryzacja, przy takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostal spelniony. Przy dokonywaniu
inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikow majatku nie objetych inwentaryzacja, uwaza si¢ ich
stan ewidencyjny. Skltadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w roku
nastgpnym inwentaryzacja petna.

26) Wzory sprawozdan, protokotéw i decyzji dotyczacych inwentaryzacji stanowia zatacznik do Instrukcji w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Ja nizej podpisany/a , jako osoba materialnie odpowiedzialna uzytkujaca sktadniki majatkowe w:
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, ul. Park Chopina 2, 78-500 Drawsko Pomorskie
/ nazwa 1 adres palcowki /

nalezace do Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
oswiadczam, ze:
1. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia wlasnos¢

Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej z wyjatkiem ———————rmrrr— ktore sa
wlasno$cia s

2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

/ dobry , prawidlewss—wystarezajaey /, ale mam zastrzezenia do e

*  niepotrzebne skresli

/miejscowos¢ i data/

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzadzenia nr ................. zdnia ....ccooeeeeeinee w
sktadzie

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 e - cztonek komisji inwentaryzacyjnej
O - cztonek komisji inwentaryzacyjnej

wykonata w dniu .................. opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a. nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b. rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a. liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):

1. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki 1 nieprawidlowos$ci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
(R (o) 0 R W o] TSP

2. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
1 KONSErwacjl  MNALEZY: oottt ettt ettt ettt e et e sae e nre e ees

3. Jakie trudnosci napotkat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

4. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:



Drawsko Pomorskie, dnia ........coceeeeeeveeennnen.

Podpis/-y osoby/-6b ktorej/-ym powierzono sktadniki majatku:



Protokot z inwentaryzacji
naleznosci potwierdzonych metoda uzgodnienia sald

sporzadzony nadzien ..................c.oeennnn

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 - cztonek komisji inwentaryzacyjnej

TP - cztonek komisji inwentaryzacyjnej

dokonata uzgodnienia sald kont ........................ nadzien ...............

1. Konto ........c.vennee - saldo naleznosci ogétem wynosi .................. zt, z tego podlegajace
potwierdzeniu w drodze uzgodnienia sald wynosi .................... (wylaczone naleznosci
podmiotoéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych nr konta/nr kontrahenta: .....................
w kwocie ............... zh.

2. Wezwania do uzgodnienia sald wedlug stanu na dzien ..................... wystano do

wszystkich kontrahentéw (wezwania i nadestane potwierdzenia w zataczeniu).

3. Wyniki inwentaryzacji:
Nr konta Kwota ) Sposob
_ Wynik Wyjasnienie |
Lp. | analitycznego / naleznosci Roéznica likwidacji
uzgodnien roznic
Nr kontrahenta [z} ] roznic
Razem X X X
Sporzadzit:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg)

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej

Sprawdzit: Zatwierdzit:

Gtowny Ksiggowy Przewodniczqcy Zarzqdu



Protokol weryfikacji naleznosci nie potwierdzonych

sporzadzony na dzief ..................cooeennnn

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 - cztonek komisji inwentaryzacyjnej
P - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j

dokonata weryfikacji nalezno$ci na dzien ............... , na ktore nie otrzymano potwierdzenia
sald.

Saldo naleznos$ci niepotwierdzonych na dzieni .................. wynosi zgodnie z zatagcznikiem nr
................................. zt.

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg)

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Sprawdzit: Zatwierdzit:

Gtowny Ksiegowy Przewodniczqcy Zarzgdu
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Protokot z inwentaryzacji
droga weryfikacji sald

sporzadzony na dzief ...................oeenenn

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 e - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j
P - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j

dokonata weryfikacji sald kont ........................ na dzien ............... , ktore sg rzeczywiste

oraz zgodne ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi.

Zweryfikowane na dziefi ....................... salda sg nastepujace:
Numer i nazwa konta ksiegowego Kwota [ zi |
Saldo Wn Saldo Ma
Sporzadzit:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg)

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej

T s
B s
0 s
Sprawdzit: Zatwierdzit:
Gtowny Ksiggowy Przewodniczqcy Zarzqdu
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Protokdt ;7 zakonczonej inwentaryzacji
drogq weryfikacji oraz uzgodnienia sald

2dRia ..coueinniiniiniiiniininnn.
Dokonujac inwentaryzacji wedtug Zarzadzenianr ..../............ zdnia.............. Komisja
Inwentaryzacyjna w sktadzie:
L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2 - cztonek komisji inwentaryzacyjnej
P - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j
przeprowadzita inwentaryzacj¢ droga weryfikacji sald kont ...................,
oraz droga uzgodnienia sald kont ........................ wedlug stanu na dzieni ............... .

W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald oraz droga uzgodnienia sald
Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie salda weryfikowanych aktywow i pasywow

uznano za prawidtowe i realne.

Przeprowadzone czynnosci i1 stwierdzone fakty uzasadniajg nastepujace wnioski:

10, s

Przewodniczqcy Zarzqdu
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Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych z dnia ................

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 - cztonek komisji inwentaryzacyjnej

. - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j

dokonata weryfikacji r6éznic inwentaryzacyjnych w dniu ............... r., wynikajacych
Z INWENTATYZACTT TOCZIE] .utinrtententtent et e ttete et et et e ea e et e et e et et e en e ee e ne et eneeeaneneenans
przeprowadzonej w dniu .............oeiinnl. .

Po rozpatrzeniu wyjasnien osob/osoby, ktorym/-ej powierzone zostaty sktadniki majgtku oraz
innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale réznice, Komisja Inwentaryzacyjna

ustalila co nastepuje:

1. Niedoboryogdtem ........................ zh.
2. Nadwyzki ogdtem ......................... zh.
Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone W ..................... ocenione zostaly jako

niezawinione/zawinione* przez osoby/osobe, ktérym/-ej powierzone zostaly sktadniki majatku,

SPOWOAOWANE ittt ettt e e e

Powstale r6znice komisja inwentaryzacyjna proponuje rozliczy¢ nastepujaco:

1. Nadwyzke sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. i w ilosci
.............. SZEUK, NAKWOLE ... =

2. Nadwyzke skladnika majatku o numerze inwentarzowym ............. et w ilo$ci
.............. SZEUK, NA KWOLE ...ttt e

3. Nadwyzke sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. i w ilosci
.............. SZEUK, NA KWOLE ..o =

4. Nadwyzke sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. et w ilo$ci
.............. SZEUK, NA KWOLE ...ttt e

5. Niedobor sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. TR w ilosci
.............. SZIUK, NA KWOTE ..ottt et

6. Niedobor sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. e w ilosci
.............. SZIUK, NA KWOTE ..ottt et

7. Niedobor sktadnika majatku o numerze inwentarzowym ............. L TUPO w ilosci
.............. SZEUK, NA KWOLE ..ot e
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.............. SZEUK, NA KWOLE ...ttt e
Zalaczniki:
1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych z dnia ................... roku.

2. Wyjasnienie osoby/osob, ktorym/-ej powierzone zostaly skladniki majatku z dnia

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej:
1. PrzewodniczaCy ...........c.cvvnn...
2.Czlonek ...l
3.Czlonek ...l

*niepotrzebne skresli¢
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych sporzagdzone w dniu ........................

przez Komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2 e - cztonek komisji inwentaryzacyjnej
T - czlonek komisji inwentaryzacyjnej

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w kwocie...............oo ztotych

— niedobdr w Kwocie..........covviiiiiiiiiniinnns. ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjne;.

2. Gloéwnego Ksiggowego.

3. Radcy prawnego.

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobOr w Kwocie ......cccevvvviinniinnnens 7k jako:
a) NIEZaWINIONY 1 SPISAC W L. . e
b) zawiniony 1 obcigzy¢*:
) T kwota niedoboru w wysokos$ci ............cveininnn... 7k
) kwotg niedoboru w wysokos$ci ........ccceiviiiiiiinnn.. 7k
2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie..................... z} jako niezawiniong / zawiniona* i zaliczy¢
3. Uzna¢ szkode¢ w mieniu w kwocie............................ zt w skladnikach majatkowych

SPisanyYch  JAKO ..o e

(niepetnowartosciowe, zepsute, uszkodzone, zbedne, itp.)
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za niezawinione / zawinione* i postgpic¢ z nimi w sposob nastepujacy:

(wymienic inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢
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Zgodnie z Zarzadzeniem nr ............ [oviiiiiiin, zdnia.............. Komisja Inwentaryzacyjna w
sktadzie:

L - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2 - cztonek komisji inwentaryzacyjnej
P - cztonek komisji inwentaryzacyjne;j
przeprowadzita INWENTATYZACTE .....vinutentett ettt et e et et et et et e e e eeaaeaneenns

(sktadniki majgtku — pole spisowe)
wedlug stanu na dziefi .................... .

W wyniku inwentaryzacji nie stwierdzono/ stwierdzono* r6znic/-e inwentaryzacyjnych/-e.

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
L3

Przewodniczqcy Zarzqdu

*niepotrzebne skresli¢
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