Zatgcznik

do Zarzadzania Nr 10/05
Starosty Powiatu
Zyrardowskiego

Z dnia 06 kwietnia2005r.

INSTRUKCJA

w sprawie szczegolowych zasad | sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji petnej sktadnikow majatku w Starostwie Powiatu
Zyrardowskiego i w jednostkach podleghych.

Rozdzial 1

Zasady ogolne

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre$lone w niniejszej instrukgyi
majg zastosowanie do Starostwa Powiatowego i jednostek podleglych.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow
i na te] podstawie:

1)

2)

3)
4)

doprowadzenie danych wynikajacych 2z ksigg rachunkowych
do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie
realnoéci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

rozliczenie o0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
przedziwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce majatkowej

jednostki.

3. W jednostkach kontynuujacych dziatalnoéé spisem z natury obejmuje sig:
a. na ostatni dzien roku obrotowego — $rodki pieniezne w gotowce,

a wiec z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku bankowym, weksle
i czeki obce, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe,
produkty w toku produkcji oraz te nie zuzyte zapasy materiatow,
towaréw i produktoéw gotowych, ktore dopisano w koszty w momencie
ich zakupu lub wytwarzania,

b. w ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego i pierwsze] potowy

pierwszego miesiaca nastgpnego roku obrotowego - Zzapasy
materiatow, polprodukiéw, produktéw gotowych | towardw, sSrodki
trwate (z wyjatkiem gruntdéw | trudno dostepnych ogladowi)
oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycjg rozpoczeta, znajdujace
sie na terenie nie strzezonych materiatow, pofproduktow, produktdw
gotowych i towardow znajdujacych sie na terenie strzezonym, lecz
nie objete ewidencjg ilosciowa — wartoéciowa; w tym okresie spisuje
sie rowniez znajdujgce sie w jednostce, lecz nie objgte ksiggami
sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej lub bedace
wiasnoscia innych jednostek.




4,

€. raz w ciggu dwodch lat — zapasy materiatdbw, potproduktow gotowych towardw
pod warunkiem, ze prowadzi sie dla nich ewidencji iloSciowo-wartosciows,
znajdujg si¢ na terenie strzezonym, przez kiory rozumie sie ogrodzenie,
magazyny | skladowiska niedostepne dila o0séb nieupowaznionych
i dokonywanie obrotu tymi zapasami wystepuje wylacznie na podstawie
udokumentowanych pomiardow przychodéw i rozchodow,

d. raz w ciagu czterech lat — sSrodki trwalte (z wyjatkiem gruntéw i trudno
dostegpnych ogladowi, jak np. budowle podziemne, drogi, szyny) oraz maszyny
i urzadzenia objete inwestycig rozpoczeta, jezeli znajduja sie na terenie
strzezonym, a obrot nimi (wwdz, wywoz) podlega kontroli.

[nwentaryzacja sald w drodze uzyskania od kontrahentoéw potwierdzenia.

1} uzgodnienia sald powinny nastepowaé w ciggu ostainiego kwartatu roku
obrotowego i pierwsze] poftowy pierwszege miesigca nastgpnego roku
obrotowego. Obejmuje sie nimi srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, naleznosci ( z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikow
oraz z tytutdbw publicznoprawnych, to jest takich, na ktoére rozciggnigto
postanowienia ustawy o zobowiazaniach podatkowych), pozyczki i kredyty oraz
zobowiazania (z wyjgtkiem publicznoprawnych i wobec pracownikow).

. Do uprawnien i obowigzkdéw przewodniczacege komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych,

2) wyznaczenie sposrod czlonkow komisji zastepcy przewodniczgeego i ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych  sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie,

Do prac tych nalezy sprawdzenie czy: :

a. Srodki trwate w uzytkowaniu sg oznakowane a w pomieszczeniach, w ktdrych
sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

b. materialy, srodki trwate — na sktadzie zostaly pouktadane wedtug ustalonych
grup materiatéw zgodnie z indeksem materialowym w sposdb przejrzysty
umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie,

§) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki
scistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a. zmiany terminu inwentaryzacii,

b. inwentaryzacji, niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczer
technicznych lub szacunku,

c. przeprowadzania inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy
na zastapieniu:
- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem

faktycznym,

- spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

d. przeprowadzenie spisdw uzupetniajacych lub powtérnych,




7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikdw
majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowarh do spisdw araz przebiegu spisu z natury,

9} kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury iinnych dokumentdw z inwentaryza-
cj, -

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniers ewentuainych réznic inwentary-
za cyjnych przez osoby odpowiedziaine za ich powstanie,

11) ustaienie przyczyn powstania roznic mwentaryzacyjnych i postawienie wnio-
skéw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochcdzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkdd zawinionych,

13} stawianie wnioskow w sprawie sposcbu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacii sktadnikdw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majgtku,

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czest z ww, czynnosci zlecié do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow
spisowych.

Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidiowe | terminowe

wykonanie.

7. Do obomazkow zespo{u spisowego nalezy

1) - przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalina dziatalnosc inwentaryzowanej ko
morki organizacyjnej nie doznata zakitcen, '

3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisawych z inwentaryzacji oraz informacji o wszeikich stwierdzonych w tdku.
spisu nieprawidtoweoséciach, zwiaszcza w zakresie gospodarki skiadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Rozdziat 2

Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku

1. Spis z natury rzeczowych skhadnikdw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
flosci | wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.

2. Wyniki spisu z natury sktadnikdw majatku trwatego nalezy ujaé na arkuszach spisu
2z natury, Ktére powinny zawierac:
1) nazwe jednostki organizacyjnej,

) okrestenie miejsca przechowywania,

3) numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiang arkusza),

) date dokonania spisu oraz date na jakg przeprowadza sig inwentaryzacje,




5.

6.

5) rodzaj inwentaryzacji,
B} numer kolejny pozycii,
7} symbol identyfikacyjny sktadnikdw np. numer inwentarzowy,
8) szczegdtowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,
9) jednostke miary,
10)iloéé stwierdzona w czasie spisu,
11)imiona i nazwiska oraz wlasnoreczne podpisy oséb dokonujgcych spisu,
12)cene jednostkowa i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skiadnikéw
majatku przez cene jednostkowa,
13)mig | nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan skfadnikéw majatku
oraz jej wiasnoreczny podpis ztozony na dowdd nie zgtoszenia Zzadnych
zastrzezen.
Arkusze spisowe z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny
sposdb uniemoziiwiajacy ich zmiang.
Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypeiiania mozna poprawic
wylacznie przez skreslenie biednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly
one czytelne. Poprawka bftedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby)
dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione | podpisane przez
osoby, ktdrym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno
by¢ opisane na arkusze spisu. Opis winien zawieraé nazwisko dokonujgcego
poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.
Rzeczywistg iloé¢ z natury rzeczowych skitadnikdw majgtku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
Stan rzeczowych skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okreslony przez przeiliczenie opakowan | uwzglednienie ich zawartosci pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje sig w stanie nienaruszonym.
HoSciowy stan rzeczowych skladnikow majatku magazynowanych w zwatach
okres$la sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkowych ( dotyczy
wegla, koksu).
Obliczenia szacunkowe powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w
specjalnym zatgczniku, na ktorym bylby narysowany ksztait pryzmy, jej doktadne
wymiary oraz wyliczenia szczego6towe. Zalgcznik podpisuja osoby dokonujgce
obliczen i osoba odpowiedziaina za stan spisywanych skiadnikow majatku. Jezeli
ustalony w sposoéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majgtku nie rozni
sie¢ od stanu ksiegowego wigce] niz 9% stan ksiggowy przyjmuje sie do
rozliczenia jako stan faktyczny.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ 1 stan
sktadnikéw majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowe] oraz
przekazane do ksiggowosci. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1.




9. Zespoty spisowe dokonujace liczenia: wazenia, pomiarow oraz obliczen technicz-
nych nie moga by¢ informowane o wielkosdci zapasow wynikajacych z ewidencii.
10. Liczenia, wazenia, pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedziaine] za catosé i stan sktadnikdw majatku lub osoby przez nig

upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym w zwiazku ze zmiang osoby materialnie cdpo-
wiedzialnei, liczenie, wazenie | pomiar sktadnikdw maiatku musza by¢ dokenane w
obecnosci osoby przekazujacej i 0soby przyjmujacej odpowiedzialnose.

11. Wpis do arkusza spisu powinian nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skiadnika majatiku w sposob umozliwiajgcy osobie materiainie cdpowiedziai-
nej sprawdzenie prawidtowosci wpisu. '

12. Jezeli w spisie z natury Z waznych przyczyn nie moze braé udziat osoba materiainie
odpowiedzialna i nie upewazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien
byé przeprowadzony przez ¢o najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez
kierownika jednostki.

13. Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu

na polu spisowym wydawane (ub przyjmowane.
O ile nie mozna uniknaé ruchu skiadnikow majgtku, zespét spisowy zawiadamia
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktdry moze zarzadzié, aby przyjgcie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
‘przyjecia lub wydania. - | |

" 14, Na okres inwentaryzacji materiatow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie
wczesniej w odpowiednie zapasy. _

15. Wynik spisu z natury rzeczowych skiadnikow majatiku nalezy umiescié na arkuszach
spisu z natury. )

Zespoly spisowe wypeiniaja wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk ,cena” |  wartos¢”
oraz podpisuig arkusze i przedkiadaig do podpisania we wiasciwych miejscach
osobom materialnie odpowigdzialnym.

16, Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, szacunkowych) sg dowodami ksiegowymi i musza
by¢ wypeiniane w sposob przewidziany dla dowoddw ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresc, wymazywanie, wyskrobywa-
nie itp. niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnienie zwykiym otdwkiem.
Niewiasciwe zapisy nalezy poprawiac przez przekredlenie liczby lub tredci niepra-
widtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidfowej i umieszezenie
obok zapisu poprawionego daty i podpisu czionka zespolu spisowego i osoby
maierialnie odpowiedzialne|.

17. Bezposrednio pod ostatnig pozycig naniesiona na arkusz spisowy naiezy umiescic
klauzule o tredci nastgpujgcel:

Niniejszy arkusz zawiera pozycie od1do..”
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.



18. Arkusze spisowe z natury sporzadza sig w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdaw-
czo-odbiorczych w 3 egz. Kopie moze zastapic ksero oryginatu.
Oryginat otrzymuije ksiegowos¢ za podrednictwem przewodniczgcego komisji i inwe-
ntaryzacyjnej a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
19. Na odzieinych arkuszach dokonuje sig spisu:
- Srodkdw trwatych,
- pozostate srodki trwate w magazynie,
~ pozostate $rodki trwate w uzywaniu,
~ materiatow.
20. Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialrym.
21. Wypetlniajgc arkusze spisow z natury stosuje sig nazwy, jednostki miary i inne
- szezeg&towe okredienia z indeksdw materiatowych a w razie ich braku — oznaczer
uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkdw trwatych | pozostatych $rodkow
trwatych w uzytkowaniu.
22. Pa zakoficzeniu spisu zespdi spisowy skfada przewodniczacemu komisji inwentary-
zacyjnej sprawozdanie zawierajace:
1)  rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce majgtkowe] podiegajacymi spisowi.
) Wzdr sprawozdnia stanowi zatacznik nr 2.
23.5pis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodmczacego
komisji inwentaryzacyjne.
24 Kontrola ‘polega na sprawdzeniu:
1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisy,
2} - czy zespoty spisowe wykonaty swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzaniu xnwentaryzac;u
3} czy ::p!c: z natury iost knmnlpfnu

L= 1R Jo

Z wynikow Kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egz. Ponadto sprawdzajgey cznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi” .

25. W razie stwierdzenia w toku kontrol, ze spis z natury w calosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo — osoba, ktdra stwierdzita nieprawidtowdsci
zawiadamia na pismie kierownika jednostki organizacyjnej, ktory nastepnie zobo-
wigzany jest zarzgdzic ponowne przeprowadzenie catego lub cdpowiedniej czesci
Spisu z natury. . )

26. Wyceny rzeczowych skiadnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuig na polecenie gidwnego ksiegowego pracownicy jemu podlegli.

27. Wycena polega na przemnozZeniu stwierdzonych w ¢zasie spisu z natury faktycz-
nych ilodci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu



tacznej ich wartosci wedtug 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycz-
nych i syntetycznych.
28. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanu faktycznego pcdanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym
2 ewidencji iloéciowo~wartosciowe].
29. Przed inwentaryzacja, a w szczegélnosci przed ustaleniem rdznic inwentaryzacyj-
‘nych ewidencja ioéciowo-wartosciowa musi byé bezwzglednie uzgodniona z ewi-
dencia ilodciowa 1. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.
30. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
— niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
- szkoda ~ gdy nastapita catkowita lub czedciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnixa majatku.

Niedobory kwalifikuje sig na:

a) ubytki naturalne,

b) niedobory nadzwyczajne,

¢} niedobory zawinione | niezawinione.

1) ubytki naturaine —sg to niedobory, mieszczace Sie w granicach ustaicnych norm

ubytkéw naturalnych (wysychanie, ulatnianie)

Normy ubytkdw naturainych oraz spossb ich obliczania regulujg odrebne
przepisy. '

niedobory nadzwyczajne - s3 to wszystkie niedobory pozostate, kidre nie
zostaty oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych {np. niedobory
powstate na skutek nieodpowiednich warunkow rmagazynowania),

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

a) do niezawinionych zalicza sig ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od os¢éb materiainie odpowiedzialnych za
stan skiadnikdw maigtku lub innych 0sab,

b) do zawinionych zaficza sig niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturaine
powstate z winy osob materialnie odpowiedziainych za stan skiadnikow majgtku
lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania fub zaniechania dziatania ze strony
tych 0sob, szczegodinie spowodowane brakiem troski 0 zabezpieczenie mienia
Iub naruszeniem obcowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu
i wydawaniu sktadnikow majatku.

31, W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyinych obowiazujg nastepujace
zasady postepowania:

1)

-

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) sktadri-
kdw majagtku, przeprowadzenie postepowania wyjastiajacego, postawienie
wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych, co nalezy do zadan
kamisji inwentaryzacyjnej,



8)

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedobordw lub
nadwyzek. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy Iub jej brak ze strony oséb
materiainie odpowiedzialnych jak i innych osob,

rozliczanie rdznic inwentaryzacyinych,

w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedcbory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rownoczes-
nie nastepujgcym warunkem:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

bj dotyczg jednej osoby materiainie odpowiedziaingj iub jednego zespotu
pracownikow,

c) zostaty stwierdzone w podobnych skiadnikach majgtku lub dotycza skiad-
nikéw majatku w odpowiednich opakowaniach, Co moze uzasadni¢ mozliwose
omytek ze strony osob materialnie odpowiedzialnych,

iloéé oraz wartosé niedobordw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
sie przyjmujac za podstawe mniejszg ilost stwierdzonego niedoboru lub nad-
wyzki i nizszg ceng sktadnikdw majatku wykazujacych rdznice inwentaryzacyj-
ne,

kompensaty nie majg zastosowania do $rodkdw trwatych.

32. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacii i rozliczenia réznic inwentaryzacyj-
nych nastepuje w ustaionym porzadku:

1)

2)

przekazywanie arkuszy spisOw z natury | innych materia%ow z inwentaryzadji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie giéwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego komisji inwe-
ntaryzacyinej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym ma-

teriatow z inwentaryzaci,

wycena spiséw, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materiainie odpowiedziainych
i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez K
i przediozenie kierownikowi jednaostki organizacyjnej wnioskow do akceptac;
ujecie w ksiegach wynikdw raozliczenia roznic inwentaryzacy; inych w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacii (nie pdZniej niz z datg ostatniego dnia roku),
przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow sledczych (w dniu

nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki crganizacyingj).

33. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegdtowe| rodkow trwatych | pozostatych srod-
kdw trwatych w magazynie oraz w uzywaniu z ich stanem w naturze nalezy ujgé w
protokale wedtug zatacznika nr 3a i 3b wymieniajac w nim stwierdzone rdznice.

34. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czionkéw komisji opraco-
wuie na podstawie otrzymanych dokumentdw protokst z weryfikacji réznic inwe-
ntaryzacyinych. W protokale w szczegolnosci nalezy:

1)

ujgé propozycie rozliczenia zbiorczej kwoty,



2) wskazaé osoby, kibre powinny by¢ obcizzone réwnowartoscia stwierdzonego
niedobaruy, jako powstatego z jej winy,

3) wskaza¢ osoby, w stosunku de ktorych nalezy wszczac dochedzenie o zwrot
naleznosci,

4) wskaza¢ propozycjg uznania jako niezawinionych i spisania w cigzar kosztéw
tych niedoboréw, w stosunku do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) podaé propozycjg skompensowania niedoberu z nadwyzkami w ramach obo
wigzujacych w tym zakresie przepisow,

8) uial ocene przyczyn, w wyniku ktdrych wartos¢ skfadnikow ulegia zmniejszeniu
lub zwiekszeniu,

7) ocenié wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzednie] inwentary-
zacj, .

8) przedstawi¢ oceng przydatnoéci posiadanych zapasew sktadnikow majgtko
wych biorac pod uwage sktadniki zbedne, nadmierne niepetnowanosciowe |
nieprzydatne.

35. Do protokotu zatgcza sie nastepujace dokumenty:

1) zestawienia réznic inwetaryzacyinych otrzymane od gtownego ksiegowego
(wg wzoru okreslenego w zataczniku nr 4), '

2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzien komisiji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury

. sporzadzone na wzorach wg zatacznika nr 2.

36. Po uptywie 15 dni od daty sporzgdzenia protokotu z weryfikacji réznic inwentary-
zacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada gtownemu ksiego-
wemu do zaopiniowania protokot wraz z pastadanymi dokumentami inwentaryzacyj-
nymi. Giowny ksiegowy na pismie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnio-
skaw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jednostki do zafwier-
dzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczng decyzjg, €O do spesobu rozliczenia
| zaksiegowania rownowartosci réznic inwentaryzacyinych. Protokdt moze byC spo-
rzadzony w 4 jednobrzmiacych egzempiarzach, ktore przeznacza sie:

- 1 egzemplarz dia gidéwnego ksiggowego w celu dokonania niezbednych ksiggo-

wan,

- 1 egzemplarz dia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnei,

— 1 egzemplarz dla csoby materialnie odpowiedzialne;,

- 1 egzemplarz dla jednostki nadrzednej - w miare potrzeby.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5.

37. Zakres odpowiedziainosci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie
spisu z natury okreslony jest w zataczniku nr €.



Rozdzial 3

Inwentaryzacja $érodkéw pienigZnych i pozostalych wartodei kasowych

. Inwentaryzacje Srodkdw pienigznych | pozostatych wartosci kasowych nalezy prze-
prowadzié nie rzadziej jak raz na kwartat. '

. Roczng inwentaryzacjg depozytéw i innych wartosci przeprowadza sig tacznie z

inwentaryzacjg wartesci kasowych.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:

- numer depozyty,

- warto$é ewidencying lub nominaina.

llo$é posiadanych depozytow nalezy sprawdzié z zapisami w ksigzce depozytow.

. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sig w protokole. '

. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzaciji nie dotyczy said Zerowych.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja standw ;achunkéw bankowych oraz_néle_ino_éci
. Inwentaryzacie w.zakresié sald z kontrahentami, ujetych 'w ewidencji ksiegowe]
. przeprowadzajg pracownicy komorki rachunkowosci.
. Uzgadnianie stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytdw
bankowych przeprowadza sig biezaco, na podstawie sporzadzanych | wysytanych
(biezaco i okresowo) wyciagow bankowych.
. Roczna inwentaryzacja standw rachunkow bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzieri roku.
W tym celu Bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku.
W przypadku nie zgtoszenia niezgodneséci (w terminie 14 dniowym od daty wystania)
stan rachunku uznaje siq za uzgodniony,
. Uzgodnienie stanu rozrachunkdw z dostawcami | odbiorcami z tytutu dostaw, ustug
i robét oraz innych naleznecéci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu
salda. Powiadomienie o stanie salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia
nalezy do obowigzkow wierzyciela.
. Na mocy przepiséw Kodeksu Cywilnego art. 498, 499 i 505 dwie oscby bedace
wzgledem siebie dtuznikiern | wierzycielem moga potracaé swoja wierzyteinosc, jesli
przedmictem obu wierzytelnosc sa pieniadze, za wyjatkiern podatkow i optat
objetych ustawa o zobowigzaniach podatkowych.
W wyniku potracenia obie wierzytelnosci umarzajg sig nawzajem dc wysokOSC



wierzytelnosci nizszej.
Potracenie nastgpuje przez oswiadczenie ziozone drugiej stronie.

. Postepowanie zmierzajgce do ustalenia sald rozrachunkow publiczno-prawnych

moze polegac na:

1) uzyskaniu potwierdzenia dokonanych i otrzymanych wptat, przy czym za
wygodng do uzgodnienia formg potwierdzen mozna uznaé specyfikacje (wy-
kazy) wptat,

2) zweryfikowanie na podstawie odpowiednich dokumentow sum wptat, kicre
powinny by¢ przekazane lub uzyskane,

3) ustaleniu koncowych sald z paszczegdlnych tytutow rozrachunkow przy uwz-
glednieniu:

—~ sald poczatkowych,
- potwierdzonych wptat,
- zweryfikowanych naliczen wptat.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) naleznosci skierawanych do dnia sporzadzenia roczne] informaci sprawozdaw-
czej na drogg postgpowania sadowego (naleznosci te powinny byé potwier-
dzone przez odpowiednie organa — podajac numer sprawy),

3) saldnaleznosciz osobami fizycznymi oraz z jednotikami nie prowadzacymi kKsiag
rachunkowych, .

Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy ksiag rachunkowych.

Rozdziat s

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

- Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacii aktywow |

pasywow, kirych stan nie podiega lub nie moze ‘oyé ustalony w drodze spisu Z

natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostani dzien roku.

. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgod-

nie z zakresem czynnosci) podiegajace weryfikacji konta analityczne badz syntety-
czne.

. Bezposredni przetczeni sprawuig kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfi-

kacji przez pracownikow dokonujgcych weryfikaci stanow ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w crodze weryfikacii polega na ustaleniu

ich realnosci przez pordwnanie z whagciwymi dowodami, sprawdzenia roziiczen, czy
wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by&
odpisane w ciezar kosztdw, strat lub na uznanie dochoddw lub zyskow.




5. W przypadkach uzasadnionych weryfikacja aktywow i pasywéw moze by¢ ziecona
witadciwym branzowym komorkom jednostki organizacyjne| lub innym rzeczoznaw-
com.

8. Weryfikacja prawidiowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywdw, kiérych war-
tos$¢ podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w
koszty, obejmuje obok pordwnania, o ktorym mowa w pkt 4 rowniez ustalenia czy:

1)

2)

nie uptynat termin rozliczen, badz dalsze rozliczenie znajduje swoje gospodar-
cze uzasadnienie,

rozliczenie przebiega w sposab prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyigta
wysokos$é odpiséw jest dostosowana dc wysckosci sumy pozostajgce] do
rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia badz do przyjete] podstawy
rozliczeniows;j,

Poszczegdine aktywa i pasywa inwentaryzuje sig w sSposob nastgpujacy:

skiadniki majatku trwatego przejsciowo znajcujgce sig poza jednostka (wy-
dzierzawione) oraz trudno dostepne — zweryfikowanie dokumentacji Zrodiowe;,
place, grunty - sprawdzenie stanu ewidencyinego (tytut wiasnosci lub wieczy-
stej dzierzawy, wartosc),

wartoéci niematerialne | prawne — sprawdzenie wysokoéci | terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnesci z obowigzujacymi przepisami,

udziaty i papiery wartosciowe — sprawdzenie czy nabyte udziaty zostaty
wprowadzone do ewidencj pod data nabycia oraz czy jest dokonana prawid-
towa wycena ich wartosci; weryfikacjg tych aktywow natezy- przeprowadzlc na.
ostatni dzien roku, a wyniki ujgc'w protokole.

roszczenia z tytutu niedobordw i szkdd oraz roszczenia sporne — sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania,
dostawy nie fakturowane ~ szczegdtowe sprawdzenie zasadnosci po szczegol-
nych pozycii,

- fundusze jednostki ~ sprawdzenie prawidtowosci ewidencii i wysokosci salda,

inne nie wymienione ak-rywa lub pasywa — szczegotowe sprawdzenie prawu:i-
towosci ewidencji i wysokosci salda na dzied inwentaryzacii.

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

Osoba, dokonujaca weryfikacji odnotowuije fakt przeprowadzenia inwentaryzacii w

odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszezajge klauzulg ,dokonano weryfikaci
salda na dzien ..., | UMIESZCZAJEC SWO| POCPIS.
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