Zatacznik Nr 3

do Zarzadzania Nr 5/2018

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 5 lutego 2018 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejsze] instrukcji majg zastosowanie do
jednostki budzetowej jakg jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, zwanego dalej Starostwem.
2. 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.
3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow i na tej podstawie:
1)doprowadzenie danych wynikajagcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informagji
ekonomicznych,

2)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3)dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4)przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce skiadnikami majatku jednostki.

4. Zakres inwentaryzacji obejmuje:

1) aktywa trwate, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate, $rodki trwaie
w budowie, naleznosci diugoterminowe, aktywa finansowe, wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek,

2)aktywa obrotowe, w tym: zapasy, naleznosci krotkoterminowe, $rodki pieniezne, krétkoterminowe
papiery wartosciowe, rozliczenia miedzyokresowe,

3)pasywa w tym: kapitat wiasny (fundusz jednostki), zobowigzania (dfugoterminowe,
krétkoterminowe, rozliczenia miedzyokresowe).

5. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki — Starosta.

§ 2 Rodzaje i metody inwentaryzaciji

1. W Starostwie moga by¢ przeprowadzane nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1)petna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji przy zachowaniu termindéw i czestotliwoéci okreslonych w § 3 niniejszej instrukgji,

2)inwentaryzacja wyrywkowa, dorazna — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikéw majatku. Skiadniki majgtku inwentaryzowane
w danym roku metodag wyrywkowa nalezy w najblizszym terminie obja¢ inwentaryzacjg okresowa
peina. Inwentaryzacja wyrywkowa realizowana jest na podstawie zarzadzenia okreslajacego
termin, zakres oraz ustalajgcego sktad zespotu spisowego,

3)inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — w przypadku:
a) ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) wygasniecia odpowiedzialnosci materialne;j,
c) zmian dotyczgcych wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej,
d) przejecia majatku zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Powiatu na dzien przekazania.

4)inwentaryzacja nadzwyczajna — majgca zwigzek ze zdarzeniami losowymi (powodz, pozar,
wiamanie, choroba kasjera) w wyniku ktérych mogto nastapi¢ naruszenie majatku, lub w innych
uzasadnionych przypadkach.

2. Ustala sie dla Starostwa nastepujgce metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1)spis z natury ilosci poszczegoinych skiadnikéw majatku; metoda ta obejmuje sie nastepujgce
aktywa: gotowka w kasie, $rodki trwate, pozostate $rodki trwate w uzywaniu, materiaty, maszyny i
urzgdzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie, sktadniki majgtkowe powierzone do
uzywania lub przechowywania wtasnym jednostkom podlegtym,

2)potwierdzenie sald czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci
wykazanych sald w ksiggach rachunkowych Starostwa; metodg tg inwentaryzuje sie aktywa
finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki
oraz naleznosci w tym z tytutu udzielonych pozyczek, za wyjatkiem naleznoséci publiczno-
prawnych, watpliwych lub spornych oraz od pracownikow,



3)weryfikacja czyli porownanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacja realnej wartosci sktadnikow majatku; metodg ta inwentaryzuje sie: grunty
i $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, wartosci niematerialne i prawne,
skfadniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe), naleznosci sporne
i watpliwe, naleznosci i zobowigzania od pracownikéw oraz oséb i jednostek nie prowadzgcych
petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne, kapitaty, fundusze oraz inne sktadniki
aktywow i pasywow dla ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§ 3 Terminy inwentaryzacji

. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji poszczegolnych skiadnikow majatku:

1) Srodki trwate oraz maszyny | urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie
znajdujgce sie na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,

2) pozostate srodki trwate oraz sprzet komputerowy, bedacy w ewidencji wydziatow, sprzet
biurowy i komputerowy powierzony indywidualnie pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
rozliczenia sie z jego posiadania, materiaty, ktére objete sg ewidencjg ilosciowo — wartosciowg
lub wartosciowa i znajdujg sie na terenie strzezonym — raz na 2 lata,

3) srodki pieniezne w gotéwce znajdujgce sie w Starostwie — co najmniej raz w kwartale w terminie
niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

4) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje) — na ostatni dzien roku,

5) nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodzie stuzbowym) — na ostatni dzien roku,

6) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad Srodkéw trwatych w budowie znajdujgce sie na
terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

7) skfadniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania — na ostatni dzien roku,

8) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatow) znajdujgce sie na terenie
niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

9) innych niewymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym ze:

a)inwentaryzacje naleznosci, $srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych
pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku,

b)inwentaryzacje srodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony, gruntow, drég, naleznosci
i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec pracownikéw i 0sob fizycznych, z tytutéw publiczno-
prawnych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych ujetych
w ewidencji ilosciowej, kapitaty i fundusze — poprzez weryfikacje coroczng — przed datg
zamkniecia ksiag rachunkowych,

. Oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikow

majatkowych:

1) na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,

2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

3) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu skfadnikow majatku (pozar, wiamanie itp.).

. Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop,

choroba itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyrazg zgode na wspodlng odpowiedzialnosc za
powierzone im skfadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

. Inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone jest

rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywoéw na
inny dzien, niz konczgcy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywéw umozliwia
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

. Terminy inwentaryzacji powinny byé tak ustalone, aby takie same skfadniki majatku powierzone

jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespofowi os6b wspotodpowiedzialnych) objete zostaty
spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane rowniez takie
same skiadniki majatku powierzone réznym osobom (zespotom osob) materialnie
odpowiedzialnym, lecz znajdujace sie w potozonych w poblizu siebie komérkach organizacyjnych
jednostki, chyba ze stworzone zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikow
majatku.

. W czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamieta¢ o likwidacji skiadnikow

majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w Starostwie. Dotyczy to gtdwnie zuzytych
pozostatych $rodkéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych.



§ 4 Komisja inwentaryzacyjna i zesp6t spisowy

. Na wniosek Skarbnika dla przeprowadzenia petnej inwentaryzacji okresowej Komisje

inwentaryzacyjng w liczbie minimum 3 oséb oraz zespoty spisowe co najmniej dwuosobowe

powotuje w drodze zarzadzenia Starosta, wyznaczajac przy tym Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej.

. Do Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw spisowych nie moga byé powotani Starosta, Skarbnik,

osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek oraz odpowiedzialne za ewidencje

w ksiegach rachunkowych majatku objetego inwentaryzacja.

. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, w tym sprawdzenie czy $rodki
trwate w uzytkowaniu sg oznakowane w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg, i zostaly
wywieszone aktualne ich spisy,

2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

3) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu,

4) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

5) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypeinionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisoéw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

6) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

8) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

9) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi sktadnikami majatku,

10) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, oraz protokotu z weryfikacji roznic.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z ww. czynnosci zleci¢ do wykonania

cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkom zespotéw spisowych. Nie zwalnia go to jednak

z odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sig z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

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

3) rzetelne wypetnianie arkuszy spisu z natury,

4) wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektdw podczas spisu,

5) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktdcen,

6) sporzadzenie sprawozdania ze spisu zawierajgcego m.in. informacje o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidiowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji wraz ze sprawozdaniem.

. W przypadku wystapienia absencji, w szczegélnosci z powodu choroby, urlopu lub innej przyczyny

dtuzszych niz 5 dni roboczych lub/i zagrazajacych terminowemu przeprowadzeniu inwentaryzagji

pracownicy powotani do zespotow lub ich przefozony powinni poinformowaé o tym fakcie

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zaproponowac zastepstwo.

. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji wyrywkowej, doraznej, zdawczo-odbiorczej czy

nadzwyczajnej, na wniosek Sekretarza Starosta powoltuje Zespot spisowy w skiadzie co najmniej 3

osobowym, wyznaczajac jego Przewodniczgcego.

. Zespot spisowy, o ktorym mowa w ust. 7 dziata na podstawie ust. 5 niniejszego paragrafu.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych podczas inwentaryzacji, o ktérej mowa w ust.

7 niniejszego paragrafu Starosta powoluje dodatkowo Komisje Inwentaryzacyjna w liczbie

minimum 3 osob w celu wyjasnienia i ustalenia przyczyn ich powstania.



§ 5 Spis z natury

1. Spis z natury rzeczowych skfadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu
danych do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku trwatego nalezy ujgé na arkuszach spisu
Z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksigedze drukow S$cistego zarachowania.
Ewidencje ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksiedze drukéw Scistego zarachowania Wydziat
Finansowo-Ksiegowy — Podinspektor ds. obstugi kasowej.

3. Arkusze spisowe z natury powinny zawiera¢: nazwe jednostki organizacyjnej, numer kolejny
arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza), date dokonania spisu oraz date na
jakg przeprowadza sie inwentaryzacje, rodzaj inwentaryzacji, numer kolejny pozycji, symbol
identyfikacyjny sktadnikdw np. numer inwentarzowy, szczegdtowe okreslenie inwentaryzowanego
przedmiotu, jednostke miary, ilo§¢ stwierdzong w czasie spisu, imiona inazwiska oraz
wiasnorgczne podpisy oséb dokonujacych spisu, cene jednostkowag i wartos¢ wynikajacg z
przemnozenia ilosci skfadnikow majatku przez cene jednostkowa, imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikoéw majatku oraz jej wtasnoreczny podpis ztozony na
dowdd nie zgtoszenia zadnych zastrzezen.

4. Rzeczywistg ilos¢ z natury rzeczowych skiadnikow majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie.

5. Liczenia, wazenia pomiaréw dokonuje czionek zespofu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikoéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z
natury przeprowadzanym w zwiazku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie,
wazenie i pomiar skiadnikow majatku muszg byé dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej i
osoby przyjmujgcej odpowiedzialnosé.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezpo$rednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skfadnika majagtku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

7. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byc¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczonag przez Staroste.

8. Podlegajace spisowi skfadniki majgtku nie mogg byé do czasu zakornczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot
spisowy zawiadamia przewodniczacege komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie.

9. Na okres inwentaryzacji materiatow wszystkie wydziaty Starostwa powinny zaopatrzy¢ sie
wczesnie] w odpowiednie zapasy.

10. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze z wyjgtkiem rubryk ,cena" i ,wartos¢" oraz
podpisuja arkusze i przedkiadajg do podpisania we witasciwych migejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

11. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule o
tresci nastepujacej: ,Spis zakonczono na poz. ... wg stanu na dzien .......". Pozostate wolne
pozycje arkusza nalezy wykreslic.

12. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu iloéci (arkusze obliczen
technicznych, szacunkowych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiegowymi | muszg by¢ wypetniane w
spos6b przewidziany dla dowoddw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnienie zwyktym
otébwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreSlenie liczby Ilub tresci
nieprawidiowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidiowe] umieszczenie obok zapisu
poprawionego daty i podpisu zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

13. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w
3 egz. Oryginat otrzymuje wydziat finansowo-ksiegowy za posrednictwem przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. W przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze] egzemplarze arkuszy ofrzymujg odpowiednio wydziat finansowo-ksiggowy,
osoba przekazujgca i oscba przejmujgca majatek.

14. W przypadku odmowy podpisania arkusza przez osobe materialnie odpowiedzialng, winna ona
dotgczy¢ do arkusza stosowne uzasadnienie.

15. Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnosc ilosci stanu faktycznego ze stanem ujetym
w arkuszu spisowym, zespot spisowy powinien dokona¢ ponownego przeliczenia kwestionowanych
pozycji oraz dokona¢ na arkuszach ewentualnych poprawek, zgodnie z zasadami przyjetymi
w niniejszej instrukcji.

16. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:



1) $rodkow trwatych,

2) pozostatych srodkéw trwatych,
3) materiatéw,

4) sktadniki majatkowe obce.

16.Nie wolno spisywac na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

17.Po zakonczeniu spisu zespot spisowy w ciggu 3 dni roboczych od terminu zakorczenia spisu
sporzgdza zestawienie arkuszy spisowych i skiada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury. Sprawozdanie sporzadza sie w 1
egzemplarzu.

18.Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wskazang przez niego osobe.

19.Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o przeprowadzanej inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych skiadnikow majgtku w tym takze obliczen
technicznych,

4) kompletnosci spisu z natury.

20.W razie stwierdzenia w toku kontroli, lub w terminie pézniejszym (podczas wyceny), ze spis
z natury w cafosci lub w czesci przeprowadzony zostat nieprawidiowo osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidtowos$ci, zawiadamia na pismie Staroste, ktéry obowigzany jest zarzgdzié ponownie
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

21.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnoéci przekazuje je do wydziatu finansowo-ksiegowego
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

22 Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie Skarbnika pracownicy jemu podlegli.

23.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartoéci wediug oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych. Bledy powstate przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej
czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraé
powotanie pozycji poprawione] parafke dokonujgcego poprawki i date dokonania poprawki.

24 Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez porédwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji iloéciowo-
wartosciowe.

25.Przed inwentaryzacja, a w szczegolnosci przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowg tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

26.Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez Skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

27 .Rdoznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartoéci inwentaryzowanego
skiadnika majatku.

28.W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne, w trakcie ktérego komisja ma prawo
zgdac od osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze
strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb.

29 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw komisji opracowuje na podstawie
otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. W protokole
w szczegolnosci nalezy:

1) ujgé propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazac osoby, ktére powinny by¢ obcigzone rownowartoécig stwierdzonego niedoboru, jako
powstatego z jej winy,

3) wskazac osoby, w stosunku do ktorych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot naleznosci,

4) wskazac¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow tych niedoboréw,



w stosunku do ktorych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowigzujgcych w tym
zakresie przepisow,

6) ujac ocene przyczyn, w wyniku ktérych wartos¢ sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub zwiekszeniu,

30. Do protokotu zatacza sie nastepujgce dokumenty:

1) zestawienie roznic inwetaryzacyjnych otrzymane od Skarbnika,
2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych.

31.W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rownoczesnie nastepujgcym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialne] lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,
3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku,
32.Kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
w uzytkowaniu.

33.Jesli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedfozenie do
akceptacji Staroscie powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 15 dni roboczych. Protokét z
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] przedklada
Skarbnikowi do zaopiniowania wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik na
piémie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje
do Starosty do zatwierdzenia. Starosta wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia i

zaksiegowania réwnowartosci réznic inwentaryzacyjnych. Protokot sporzadza sie w3
jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

1) 1 egzemplarz dla Skarbnika w celu dokonania niezbednych ksiegowan,

2) 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3) 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

34 Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych zatwierdzony przez Staroste stanowi podstawe do
rozliczenia réznic w ksiegach rachunkowych.

35.Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym

w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

36.0bieg dokumentdw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje

w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatow z inwentaryzacji przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie Skarbnikowi przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalno-rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3) wycena spisow z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych | przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych roznicach osoéb materialnie odpowiedzialnych i zfozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie
Staroscie wnioskow do akceptacii,

6) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji (nie poézniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sgdu — 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Staroste,

8) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow sledczych (niezwiocznie po
wydaniu decyzji przez Staroste).

37. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na sprawdzeniu i ustaleniu stanu gotowki w kasie.

38. Srodki pieniezne oprécz inwentaryzacji okresowej, rocznej objete sg inwentaryzacjg wyrywkowsa,
dorazng majaca charakter niezapowiedziany i nieplanowany.

39. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie takze przy zmianie na stanowisku kasjera, podyktowanej
urlopem, co dokumentowane jest protokotem przekazania-przyjecia kasy.

40. Przed przystgpieniem do spisu podinspektor ds. obstugi kasowej sprawdza czy wszystkie
dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaty ujete w raporcie kasowym iprzekazane do
ksiegowosci.

41. Srodki, ktére zgodnie z dokumentami kasowymi w dniu spisu majg trafic na odpowiednie konta
bankowe winny byé przez kasjera odprowadzone do banku przed przystgpieniem do
inwentaryzacji.



42. W przypadku nieplanowanej inwentaryzacji wyrywkowej, doraznej kasjer zobowigzany jest do
bezzwiocznego udostepnienia stanowiska kasowego zespotowi spisowemu. Zesp6t spisowy ma
prawo zazgdac wydrukow i innych zestawien z biezacego stanu raportéw kasowych

43. Zespot spisowy przelicza $rodki pieniezne i spisuje je ilosciowo i warto$ciowo, a nastepnie ustala
stan kasy i poréwnuje go ze stanem wykazanym w raporcie.

44. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zespot spisowy sporzadza protokét z przeprowadzonej
inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie.

§ 6 Inwentaryzacja w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw
rachunkéw bankowych oraz naleznosci

1. Inwentaryzacja w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw powinna nastepowaé w
ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwszej potowy pierwszego miesigca nastepnego
roku obrotowego.

2. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

3. Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznoéci polega na
pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem lub z kontrahentami oraz ujeciu
w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

4. Uzgadnianie stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza si¢ na biezgco, na podstawie sporzadzanych i otrzymywanych wyciagow
bankowych. Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych kredytow
nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na piémie ich zgodnosci
lub zgtoszenie zastrzezen.

5. Roczna inwentaryzacja standw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku.

6. Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ustug i robét oraz
innych naleznosci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda. Powiadomienie o
stanie salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkéw wierzyciela.

7. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac sie w réznych formach:

1) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajgca: numer konta analitycznego, kwote
salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji sktadajgcych sie na to saldo,
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis
osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz
pieczatkg firmy.

8. W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje sie jego weryfikacji z dokumentami zrodtowymi
gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej akceptacji salda.

9. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci spornych i watpliwych,

3) sald rozrachunkoéw z pracownikami,

4) sald naleznoéci skierowanych na droge postepowania sgdowego,

9) sald naleznosci i zobowigzan od osob fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

6) sald naleznosci publiczno-prawnych,

10.Nalezno$ci wymienione powyzej w ust. 9 potwierdza sie w drodze weryfikacji.

§ 7 Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuije sie inwentaryzacji aktywéw i pasywow, ktérych
stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg wiasciwi pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajgce weryfikacji konta analityczne badz syntetyczne.

3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez



porownanie standw ksiegowych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w
dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach, oraz sprawdzeniu prawidtowosci
rozliczen, czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w ciezar kosztow lub na uznanie dochodow.

. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:

1) sktadniki majatku trwatego przejsciowo znajdujgce sie poza jednostkg (wydzierzawione) oraz
trudno dostepne — zweryfikowanie dokumentacji Zzrédtowe;j,

2) grunty — sprawdzenie stanu ewidencyjnego (tytut wtasnosci lub wieczystej dzierzawy, wartosc),

3) wartosci niematerialne i prawne — sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

4) udzialy | papiery wartosciowe — sprawdzenie czy nabyte udziaty zostaty wprowadzone do
ewidencji pod datg nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena, ich wartosci;

5) rozrachunki publiczno-prawne — zweryfikowanie z jakich tytutéw wynika saldo, czy nie zawiera
nierozliczonych w terminie kwot,

6) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z
ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz czy nie zawiera kwot
przedawnionych,

7) roszczenia z tytutu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne — sprawdzenie zasadnosci ich
wykazania i prawidiowosci ,wyceny”,

8) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegoiowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadow oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym nadzorujgcym dang inwestycje; wysoko$¢ naktadow jest
to ogdt ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia
i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

9) fundusze jednostki — sprawdzenie prawidiowosci ewidencji i wysokosci salda,

10)inne nie wymienione aktywa lub pasywa — szczegolowe sprawdzenie prawidiowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o treéci zaleznej od potrzeb.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roé6nice (nieprawidiowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 8 Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin

pracy ponoszg pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

. Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie powierzone winny zfozy¢é o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci materiainej za powierzone mienie lub podpisa¢ umowe o wspdlnej
odpowiedzialnoéci materialnej, ktére dotgcza sie do akt osobowych.

. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie biurowe,

winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

. Spis inwentarzowy, oprocz numerow pomieszczenia, powinien okreslié rodzaj, ilos¢ sktadnikow

wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-
wartoéciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérym powierzono nadzor nad tymi
skiadnikami. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami osob odpowiedzialnych,
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg

nastapi¢ za wiedzg Starosty lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacje. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w stanie érodkow trwatych podlegajacych ewidenciji ilo$ciowo-wartosciowej
winny by¢ zgloszone do wiasciwego pracownika wydziatu organizacyjnego prowadzgcego
ewidencje.

. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skiadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

. W przypadku stwierdzenia utraty Ilub zniszczenia skiadnika majgtkowego, bedgcego na

wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Staroste zobowigzany jest ustalic okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ Staroscie wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpow1ed2|alnos<:|
materialnej w mys| Kodeksu pracy.
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