Zalgcznik Nr 8

do Zarzadzania Nr 19/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 kwietnia 2011r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§.1 Postanowienia ogdine

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie do
jednostki — Starostwo Powiatowe w Zyrardowie.

2 Przez termin ,inwentaryzacja" nalezy rozumieé zespol czynnosci zwigzanych z ustaleniem
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

3. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacii
ekenomicznych,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§ 2 Metody inwentaryzacji

Ustala sie nastepujace metody przeprowadzania inwentaryzacji:
1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

1) spisu z natury iloci poszczegbinych skiadnikéw majatku,

2) uzyskania od bankéw i kontrahentoéw potwierdzenia stanéw srodkow pienieznych na dzien
inwentaryzacii,

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych — droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
skiadnikow.

1) Spisem z natury ustala sie stan nastgpujacych aktywow:
a) gotowki w kasie,
b) $rodkow trwatych,
¢) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
d) materiatéw, maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,
e) skiadnikéw majgtkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek, powierzonych do
sprzedazy, uzywania lub przechowania.

2) W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stany nastepujacych
aktywow:
a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b} udzielonych pozyczek,
c) naleznosci (z wyjatkiem tytulow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych Iub spornych,
naleznosci od pracownikow),
d) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
e) za stan rzeczywisty niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna
przyjac stan naleznosci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:
- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
- nieprzekraczajacych 50 zt — w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu cen
towaréw i ustug za poprzedni rok,
- gdy dotyczg 0séb fizycznych nieprowadzacych ksiag rachunkowych.
3) Inwentaryzacija w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami
obejmuje sie w szczegblnosci:
a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
b) naleznosci sporne i watpliwe,



<)
d)
e)
f)
g)

h)

rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

skiadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),

wartosci niematerialne i prawne,

rozliczenia miedzyokresowe,

naleznosci i zobowigzania wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb
fizycznych),

kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przyszitych okresow, a takze wszystkie pozostate
niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

5) W jednostce moga by¢ stosowane nastepujgce metody inwentaryzacii:
a) petna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzieri inwentaryzacji rzeczywistego

stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikéw aktywow objetych inwentaryzacja,
¢) uproszczona inwentaryzacja skfadnikéw majgtkowych.

§ 3 Terminy inwentaryzacji

Ustala sig nastgpujgce terminy inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majatku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie
znajdujgce sie na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,
srodki pienigzne w gotéwce znajdujgce sie w Starostwie — co najmniej raz w kwartale
w terminie niszapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,
papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje) — na ostatni dzien roku,
nie zuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodzie stuzbowym) — na ostatni dzien roku,
maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwalych w budowie znajdujace sie na
terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,
sktadniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,
rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatdw) znajdujace sie na terenie
niestrzezonym — na ostatni dzien roku,
innych niewymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym ze:
ajinwentaryzacje naleznosci, $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie wczesniej niz 3 miesiace przed
zakonczeniem roku,
blinwentaryzacjg¢ $rodkéw trwalych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, drog,
naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec os6b fizycznych, z tytutdw
publiczno-prawnych, pozostalych Srodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej —
poprzez weryfikacjg corocznie — przed datg zamkniecia ksiag rachunkowych,
cloprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzié inwentaryzacje
sktadnikéw majatkowych:
- na dziefi zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej,
- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
-na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe Iub inne przyczyny, w wyniku ktérych
wystapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wiamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop, choroba
itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspolng odpowiedzialno$é za powierzone
im skiadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

9

10)

inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesigc. Dozwolone jest
rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanu aktywow
na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywow
umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same skiadniki majatku
powierzone  jednej osobie materialnie odpowiedzialnegj (zespotowi osob
wspolodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same skladniki majatku powierzone
roznym osobom (zespotom o0séb) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace sie
w potozonych w poblizu siebie komérkach organizacyjnych jednostki, chyba ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,



11) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamietac o likwidacji skiadnikéw
majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gidwnie zuzytych
pozostatych Srodkow trwalych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie
rozliczanych.

§ 4 Komisja inwentaryzacyjna

1. Komisie inwentaryzacyjng w liczbie minimum 3 os6b powoluje Starosta, wyznaczajac jej
Przewodniczacego. Przewodniczacym nie moze by¢ pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego ani
osoba odpowiedzialna za majatek z tytutu nadzoru.

2. Do zespotdw spisowych nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany
majatek oraz odpowiedzialne za ewidencje w ksiegach rachunkowych majatku objetego inwentaryzacia.

3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych skfadnikdw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, w tym sprawdzenie czy Srodki trwate
w uzytkowaniu sg oznakowane w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja, i zostaly wywieszone
akiualne ich spisy,
2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania,
3) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a zmiany terminu inwentaryzaciji,
b. inwentaryzacji, niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
¢ przeprowadzania inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajgcy na zastgpieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
d. przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych,
4) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku w czasie
spisu,
5) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spisu z natury,
6) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypelnionych przez zespoly spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
7) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,
9) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionyceh,
10) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzaciji sktadnikéw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienieznymi skfadnikami majatku.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z ww. czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow spisowych. Nie zwalnia
go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie sig z przepisami wewnegtrznymi jednostki z za kresu inwentaryzaciji,

2) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

3) rzetelne wypetnianie arkuszy spisu z natury,

4) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$é inwentaryzowanej komébrki

organizacyjnej nie doznata zakiocen,

5) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidiowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 5 Spis z natury

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

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku trwatego nalezy ujac¢ na arkuszach spisu
z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw 5cistego zarachowania.



Ewidencjg ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksiedze drukow $cistego 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 kalejny pozycji, symbol identyfikacyjny
sktadnikow np. numer inwentarzowy, szczegoélowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,
jednostke miary, ilos¢ stwierdzong w czasie spisu, imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy 0séb
dokonujgacych spisu, cene jednostkows i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnikéw
majatku przez cene jednostkows, imig, i.nazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj za stan
skiadnikéw majgtku oraz jej wiasnorgczny podpis ziozony na dowodd nie zgloszenia zadnych
zastrzezen.
4. Rzeczywisty ilos¢ z natury rzeczowych skladnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie. '
5. Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za calos¢ i stan skladnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej. W spisie z natury
przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialngj, liczenie, wazenie i pomiar
skladnikow majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujace
odpowiedzialnosé.
6. Wpis do arkusza spisu powinien nastapic bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skiadnika majatku
W sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci 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 by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3 osobowg komisje, wyznaczong przez Staroste.
8. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do czasu zakoriczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skiadnikéw majatku, zespét spisowy
zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie
uwzglednié w spisie.
9. Na okres inwentaryzacji materiatow wszystkie wydzialy Starostwa powinny zaopatrzy¢ sie wezesniej
w odpowiednie zapasy.
10. Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warto$¢" oraz podpisujg
arkusze i przedktadajq do podpisania we wiasciwych miejscach csobom materialnie odpowiedzialnym.
11. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescié kiauzule o tresci
nastepujacej: ,Spis zakonczone na poz. ... wg stanu na dzien ....... -
12. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, szacunkowych, oéwiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i musza byé wypetniane w sposcéb
przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnienie zwyklym oléwkiem.
Niewtasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowe], wpisanie
powyzej lub obok liczby lub tresci prawidiowej umieszczenie obok zapisu poprawionego daty i podpisu
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.
13. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych
w 3 egz. Oryginal otzymuje ksiegowo$é za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej a kopie osokba materialnie odpowiedzialna.
14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- $rodkow trwatych,

- pozostalych srodkow trwatych w magazynie,

- pozostalych srodkdw trwalych w uzywaniu,

- materiatow.
16. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.
17. Wypetniajgc arkusze spisow z natury stosuje sig nazwy, jednostki miary i inne szczegdtowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych
w uzytkowaniu.
18. Po zakornczeniu spisu zespot spisowy w ciggu 3 dni roboczych od terminu zakoriczenia spisu
skiada przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi skladnikach majatkowych.

Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.



19.Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontroleréw,
20.Kontrola polega na sprawdzeniu:
1) czy pole spisowe zostato whasciwie przygotowane do spisu,
2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 przeprowadzanej inwentaryzacji,
3) czy prawidlowo ustalono ilosé Spisywanych skladnikow majgtku w tym takze obliczer]
technicznych,
4) kompletno$ci spisu z natury =
21.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony zostat
nieprawidiowo oscba, ktéra stwierdzita nieprawidiowosci, zawiadamia na pismie Staroste, ktory
obowigzany jest zarzgdzié ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
22. Wyceny rzeczowych skfadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujag na
polecenie Skarbnika pracownicy jemu pedlegli.
23.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci 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 nazwisko dokonujacego poprawki,
powotanie pozycji poprawione;, date i powdd dokonania poprawki. :
24.Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé:
1) przy wycenie $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu - wartosé
poczatkowg z ewidenciji ksiegowej,
2) przy wycenie pozostatych materialow petnowarto$ciowych — ceny zakupu wzglednie ceny
ewidencyjne,
3) przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny nabycia,
4) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. — ceny
ustalone w drodze komisyjnego oszacowania,
9) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — poniesione do dnia inwentaryzacji naktady.
25.Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego
podanege na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
26.Przed inwentaryzacja, a w szczeg6lnosci przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja
loSciowo-wartosciowa musi byé bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi,
27.Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
1) niedebory — 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 wartosci inwentaryzowanego
skladnika majatku.
Niedobory kwalifikuje sie na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne,
) niedcbory zawinione i niezawinione,
Ubytki naturalne - sg to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych
wynikajgce z wlasciwosci fizykochemicznych danego artykulu (np. wysychanie). Normy ubytkow
naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy. Nie uwaza sie za ubytki naturalne
niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkow naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci
$wiadczace o tym, ze niedobér zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje sig¢ za nadzwyczajne,
a dotycza one zagarnigcia mienia.
Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkow naturainych (np, niedobory powstale na skutek nieodpowiednich
warunkéw przechowywania). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé rowniez szkody
wynikajgce z catkowitego [ub czesciowego zmniejszenia sie wartosei sktadnikéw majatku, na skutek
diugotrwatego Iub niewlasciwego przechowywania.
Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:
a) do niezawinionych zalicza sie ubytki naturaine oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow majatku lub innych osob,
b) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow majatku lub innych osob, bedace wynikiem dziatania
lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski



0 zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow o  przyjmowaniu,
przechowywaniu i wydawaniu skiadnikow majatku
28. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadnikéw majatkuy,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania
z ksigg rachunkowych, co nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek. Komisja
powinna rozwazy¢ stopier winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych jak i innych
0s0b,

3) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg byé
koempensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie nastepujacym warunkom:

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

b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspdlng odpowiedzialnose materialng za powierzone mienie,

C) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku
w odpowiednich opakowaniach, cc moze uzasadnic mozliwosé omyiek ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych,

5) ilo$¢ oraz wartosé niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene sktadnikow majgtku
wykazujgeych réznice inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwalych i pozostalych $rodkow trwalych
w uzytkowaniu.

29. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sig w ewidencji ilosciowsj, ilosciowo-wartosciowej
i wartoSciowej na podstawie zestawien zbiorczych, zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

30. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegolowej Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych
W magazynie oraz w uzywaniu z ich stanem w naturze nalezy uja¢ w protokole wymieniajac w nim
stwierdzone roznice. .

31.  Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czionkéw komisji opracowuje na podstawie
otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych. W protokole
w szczegolnosci nalezy:

1)  ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazaé osoby, ktore powinny by¢ obcigzone rownowartoscig stwierdzonego niedoboru,

jako powstatego z jej winy,

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

4) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow tych
niedoborow, w stosunku do ktdrych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie
odpowiedzialnej,

5) poda¢ propozycie skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow,

8) ujac ocene przyczyn, w wyniku ktérych warto$é skiadnikéw ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

32. Do protokotu zatgcza sie nastgpujace dokumenty:

1) zestawienie réznic inwetaryzacyjnych otrzymane od Skarbnika,

2) protokoty dochodzen dotyczgce wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

33. Jesli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie whioskéw | przediozenie do
akceptacji Staroscie powinno nastapic nie pdZniej niz w ciagu 15 dni roboczych. Protokét z weryfikagji
réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedklada Skarbnikowi do
zaopiniowania wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik na pi$mie ustosunkowuje
si¢ do przedstawionych wnioskéw, 2 nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do Starosty do
zatwierdzenia. Starosta wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia i zaksiegowania
réwnowartosci roznic inwentaryzacyjnych. Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktdre przeznacza sie:

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

2)1 egzemplarz dia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3)1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

34. Obieg dokumentdw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzaciji przewodniczacemu



komisji inwentaryzacyjnej,

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

3) wycena spisbw z natury, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawiefi roznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie
Staroscie wnioskow do akceptacii, 2

6) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesiacu po terminie
inwentaryzacii (nie pézniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku),

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

8) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $ledczych (w dniu nastepnym
po wydaniu decyzji przez Staroste).

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

1. Inwentaryzacja w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanéw powinna nastepowaé w ciggu
ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwszej polowy pierwszego miesigca nastepnego roku
obrotowego,
2. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiegowe;j.
3. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega na
pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami oraz ujeciu w ksiegach
rezultatéw uzgednienia.
4. Uzgadnianie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza sig na biezaco, na podstawie sporzadzanych i otrzymywanych wyciagéw bankowych.
Uzgodnienie stanu $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje ponadto na
kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.
5. Roczna inwentaryzacja standéw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien roku.
6. Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw, ustug i robét oraz innych
naleznosci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda. Powiadomienie o stanie salda
wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia nalezy do obowiazkow wierzyciela.
7. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze odbywac sie w réznych formach:
1) pisemnej — na drukach ogélnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnoséci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczty elektroniczna,
4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzic
Z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwote
salda naleznosci, z wyszczegélnieniem poszczegolnych pozyciji skiadajgcych sie na to saldo,
wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis
osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz
pieczatkg firmy. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia
«Potwierdzam saldo” lub ,saldo niezgodne z powodu...... ... !
8. Postepowanie zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw publiczno-prawnych moze polegaé na;
1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i ofrzymanych wptat, przy czym za wygodng do
uzgodnienia forme potwierdzen mozna uznaé specyfikacje (wykazy) wplat,
2)  zweryfikowanie na podstawie odpowiednich dokumentéw sum wplat, ktére powinny byc¢
przekazane lub uzyskane,
3)  ustaleniu koricowych sald z poszczegdlinych tytutow rozrachunkéw przy uwzg lednieniu:
a) sald poczatkowych,
b) potwierdzonych wplat,
c) zweryfikowanych naliczer wplat.
9. Na mocy przepiséw Kodeksu Cywilnego art. 498, 499 i 505 dwie osoby bedace wzgledem siebie
diuznikiem i wierzycielem moga potracac swojg wierzytelnosé, jesli przedmiotem obu wierzytelnosci sg
pieniadze, za wyjatkiem podatkéw i oplat. W wyniku potrgcenia obie wierzytelnosci umarzajg sie



nawzajem do wysokosci wierzytelnosci nizszej. Potracenie nastepuje przez oswiadczenie ziozone drugiej
stronie,
10. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci nie dotyczy:
1) sald zerowych,
2) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
3) sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na
droge postgpowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),
4 sgld naleznosci i zobowigzan od oséb fizycznych oraz jednostek hieprowadzacych ksiag
rachunkowych, )
5) sald naleznosci publiczno-prawnych,
6) sald mniejszych od 50 zt.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§7 Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze ich weryfikacji

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywow i pasywow, ktérych
stan nie podlega lub nie moze byé ustalony W drodze spisu z natury albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami na ostatni dzien roku.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg wlasciwi pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajace weryfikagji konta analityczne badz syntetyczne.

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

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie stanow ksiegowych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrédlowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach, oraz sprawdzeniu prawidiowosci rozliczen, czy wykazane
salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny byé odpisane w ciezar kosztow, strat
lub na uznanie dochodéw lub zyskéw.

5. W przypadkach uzasadnionych weryfikacja aktywow i pasywow moze byé zlecona wiasciwym
branzowym komérkom jednostki lub innym rzeczoznawcom.

6. Weryfkacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktorych wartos¢ podiega
sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek Zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania,
o ktorym mowa w pkt 4 réwniez ustalenia czy.

1) nie uptyngf termin rozliczen, badz dalsze rozliczenie znajduje swoje gospodarcze uzasadnienie,

2)  rozliczenie przebiega w sposéb prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjgeta wysokosé odpisow
jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajgcej do rozliczenia oraz do Zamierzenego czasu
rozliczenia badz do przyjetej podstawy rozliczeniowej,

7. Poszczegélne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1) skiadniki majatku trwatego przejsciowo znajdujace sie poza jednostka (wydzierzawione) oraz
trudno dostepne — zweryfikowanie dokumentacji Zrodlowe;,

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

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

4) udzialy i papiery wartosciowe — sprawdzenie czy nabyte udziaty zostaly wprowadzone do
ewidencji pod datg nabycia oraz czy Jest dokonana prawidlowa wycena, ich wartosci;
weryfikacje tych aktywow nalezy przeprowadzi¢é na ostatni dzien roku, a wyniki ujgé
w protokole,

o) $rodki pieniezne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pozniejszym lub
prawidiowosci dowodu Zrédiowego i postepowania reklamacyjnego,

6) rozrachunki z tytulu wynagrodzeri przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list
ptac z ostatniego miesiaca i wynagredzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz czy nie
zawiera kwot przedawnionych,

7)  roszczenia z tytulu niedoborow i szkéd oraz roszczenia sporne — sprawdzenie zasadnosci ich
wykazania i prawidlowosci ,wyceny”,

8) dostawy nie fakturowane — szczegotowe sprawdzenie zasadnosoi poszczegoéinych pozycji,

8) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci nakiadow oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym nadzorujacym dang inwestycje; wysokoéé nakladéw
jest to ogdt ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia
i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, -



", =i

10) fundusze jednostki — sprawdzenie prawidtowosci ewidenciji i wysokosci salda,

11) inne nie wymienione aktywa lub pasywa — szczegotowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
| wysokosci salda na dzieri inwentaryzacii.

Wyniki weryfikacji uimuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w odpowiednim

urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac klauzule ,dokonano weryfikagji

salda nadzied .........." i umieszczajgc swoj podpis.

§ 8 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skiadnikéw Srodkéw obrotowych (nowych, dotad

nieuzywanych) ujmuje sie wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich cenom zakupu. Przy
cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki ujmuje sie wedtug cen
ewidencyjnych. Niedobory sktadnikow srodkow pienigznych wycenia sie w ich wartosci nominaine;j.
Za cene ewidencyjng pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sie ich warto$é
poczatkowa. Szkody wycenia sie w wysokosci réznicy miedzy wartoscig sktadnika majatkowego,
jaka posiadat przed jej powstaniem, a wartoscig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia jakosci,
uszkodzenia itp.

. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkedy nalezy ujgé w ksiggach rachunkowych nie pozniej niz

w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaly one Ujawnione, a w przypadku ich
ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy nie poézniej niz po datg ostatniego dnia
roku.




