ZARZADZENIE Nr 301.2019
STAROSTY WOLOMINSKIEGO

z dnia 27 listopada 2019

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym

w Wolominie

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j.. Dz. U z 2019 1. poz. 351) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W  Starostwie Powiatowym w Wolominie wprowadzam do stosowania Instrukcje
inwentaryzacyjng okreslajacg zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 198.2015 Starosty Wotominskiego z dnia 23.09.2015 r.
w sprawie wprowadzenia zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Starostwie

Powiatowym w Wotominie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Starosty Wolominskiego
Nr 120.301.2019 z dnia 27 listopada 2019

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywOw w jednostce.
§2
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony
moment (dzien) i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realno$ci wynikajacych z nich informacji

ekonomicznych,

2) rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powie-

rzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki,

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki

z wylaczeniem odpowiedzialnos$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu

Z natury.
§3
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w dro-
dze:
1) spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci danych z ksiggami

rachunkowymi oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) porownania standw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze

stosowanych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢:



1) aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery war-
tosciowe, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, srodki trwate oraz maszyny i1 urzadzenia

wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,

2) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych jednostek, po-

wierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

3. Inwentaryzacjg w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwier-
dzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic obejmuje si¢:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki,
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi do-

kumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw obejmuje sie:

1) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznos$ci sporne i

watpliwe (w tym naleznos$ci Skarbu Panstwa znajdujace si¢ w gospodarowaniu Starosty),

2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust.2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli prze-

prowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§4
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng inwentaryzacje okresows,
2) pelng inwentaryzacje ciagla,
3) wyrywkowa inwentaryzacj¢ okresows lub ciagta.
2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich

sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedtug stanu na dzien, na

ktory przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciggta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu po-
szczegblnych sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych

catos¢ danych aktywow lub pasywow.



1. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub cigglta polega na ustaleniu stanu rzeczywi-

stego czesci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja.

§5
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materiatow, towardw
1 produktéow odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki,
krétkoterminowych papieréw wartosciowych, produkcji w toku,

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu
IV kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych
oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
Z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek 1 kredytow,

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntéw 1 Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

- nalezno$ci 1 zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- udziatéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan 1 rezerw,

- przychodow przysztych okresow,

- aktywoéw 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych

(np. zobowigzania warunkowe),

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu
Z natury:

- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
lecz nieobjetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa zapasOw: materialow, potproduktow,
wyrobow gotowych, towarow,

- srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym,

- sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,

- sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia obeych jednostek;



4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
1 objetych ewidencja iloSciowo-warto§ciowg zapaséw: materiatow, potfabrykatow, wyrobow
gotowych, towarow;

5) raz w ciaggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie

strzezonym: $rodkow trwatych (za wyjatkiem gruntdéw i tych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.
2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu
(uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszy jednak niz ostatni
dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan
sktadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty
zaistniale mi¢dzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ zawsze:

1) w przypadku potaczenia lub podzialu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow 1 pasywow,

2) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;,

3) na dzien powstania szkody lub okolicznos$ci nadzwyczajnych (pozar, wtamanie itp.).

§6
1. Kierownik jednostki powotluje komisj¢ inwentaryzacyjna i zespoly spisowe w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodnicza-
cego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z dwdch oséb powotanych sposrod pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wotominie z wyjatkiem pracownikow odpowiedzialnych material-
nie oraz pracownikéw zajmujacych si¢ ewidencjg i wyceng zinwentaryzowanych skladnikéw
majatku.

§7
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastgpujacych etapach:

1) czynno$ci przygotowawcze,

2) czynnos$ci wlasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewngetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i terminu
jej rozliczenia,

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdéw, materialdw pomocniczych
I ewentualnego sprzetu mierniczego,

4) powiadomienie o0sOb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia”),

5) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkdéw komis;ji,

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynno$ci wlasciwe obejmuja:



1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

2) przeprowadzenie spisOw z natury rzetelnie i zgodnie z harmonogramem,

3) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,

5) pobieranie o$wiadczenia od oso6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
I zastrzezen co do kompletnosci i sposobu jej przeprowadzenia,

6) wystanie do bankéw 1 kontrahentéw specyfikacji sald stanow ulokowanych tam
srodkoéw pienigeznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych 1 z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag),

7) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow 1 pasywow nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisdw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z
odpowiedniag dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

8) =zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz z przygotowaniem materialow
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow 1 pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,

9) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich
operacji do komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,

3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzglgdem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;,

4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych
Z uwzglednieniem ubytkow 1 kompensat,

5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i1 nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od 0osob materialnie odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtownego ksiggowego 1 radce prawnego,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie 1 ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji,

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscia
oznaczen 1 sposobOow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych. W



szczegblnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

1) skuteczno$¢ ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno§¢ z przepisami przechowywania $rodkow pienigznych,

papierow wartosciowych, znakow skarbowych,
3) magazynowanie, skladowanie, eksponowanie i konserwacja towardw i materiatow,

4) oznakowanie sktadnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe,
jednostki miary, ceny,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez 0soby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

organizacyjne przygotowanie spisu,
ustalenie czynno$ci dla cztonkow komisji,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zaracho-
wania,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji niekto-
rych sktadnikow majatkéw na podstawie obliczen technicznych,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji.

§9

Do uprawnien i obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a przy przeprowadzaniu in-
wentaryzacji za pomoca ,,Srodki Trwale” w kolektor danych,

poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji i
skompletowanie od tych 0sob oswiadczen przed i po inwentaryzacyjnych w okreslonym
terminie,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym,

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki or-
ganizacyjnej nie doznata zaktocen,

wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,



7) terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spi-
sowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu uwag oraz stwierdzo-
nych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi.

§10

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rze-
czywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza,

4) okreslenie metody inwentaryzacji,

5) nazwe pola spisowego,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu,

7) numer Kkolejny pozycji arkusza spisowego,

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0sob
wchodzacych w sklad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oso6b na kazdej stronie arkusza
spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

13) ceng za jednostke 1 warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika.

3. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny 1 wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.
4. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiggowos¢.

5. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
o$wiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

6. Bledy w arkuszu spisowym mozna skorygowa¢ wytacznie przez skreslenie btednej tresci lub
liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace
Spisu z natury.

7. Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowac
ogoblnie przyjete skroty.

8. Arkusze spisu z natury stanowig druki §cistego zarachowania, zarejestrowane w ksigdze
drukow Scistego zarachowania.

9. Na koncu arkusza spisu z natury nalezy umiesci¢ klauzule o nastepujacej tresci ,,niniejszy

2

arkusz zawiera pozycjeod 1 do .......... .



10. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowarto$ciowe, uszkodzone
lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w
uwagach), jak rowniez zapasy obce.
11. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle,
bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy wg obowiazujacej
instrukcji kasowej.
12. Podczas inwentaryzacji srodkow pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyj¢tych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegodlnosci:

1) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania

gotowki,

2) przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego,

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia §rodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,

4) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,

5) prawidlowos$¢ prowadzenia raportow kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.
13. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnos$ci spisu lub w p6zniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czgséci zostat
przeprowadzony nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czg$ci spisu z natury.
14. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowujg i sktadaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skladnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstgpne 1 koncowe o0sob
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen 1 inwentaryzowanych sktadnikow,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§11

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow drogg otrzymania
od bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych
roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw majatkowych.



3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,
2) naleznos$ci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,
4) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nast¢pujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane
sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédtowych skladajacych sie¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢
Z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznos$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,

¢) imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:

1) piecze¢¢ firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegoblnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrédtowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
,»Saldo niezgodne z powodu.... ”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.



10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego $rodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkéw
pienigznych 1 rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienigznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow
W operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym

bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie
korekty i adnotacje o tym fakcie.

§12

1.Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia
sald sa inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywoéw 1 pasywow w drodze poréwnania standéw ksiegowych istniejacych
w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrodtowych lub
wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbiezno$ci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2.W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analizg
i weryfikacje.

3.Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:

Sposdb weryfikacji wartosci niematerialne 1 prawne sprawdzenie wysokos$ci i
terminowos$ci odpisow oraz ich zgodnosci z prawem. Rozrachunki publicznoprawne
poroéwnanie sald koncowych tytutow podatkowych z deklaracjami 1 zeznaniami (dodatkowo,
mimo braku obowiazku, potwierdzenie wplat i zwrotéw). Materiaty w drodze 1 dostawy
niefakturowane sprawdzanie przyszlego zafakturowania dostaw niefakturowanych oraz
wplywu do jednostki materiatéw zafakturowanych wczesniej. Srodki trwate w budowie
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i analiza ich zgodno$ci z zaawansowaniem
budowy. Srodki pienigzne w drodze sprawdzenie ich pdzniejszego wplywu na whasciwe konta
rozrachunki z tytulu wynagrodzen sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyptat 1 wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzeh roszczenie z tytulu
niedoborow 1 szkdd oraz roszczenia sporne sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny.

Fundusze jednostki (zatozycielskie, podstawowe, zasadnicze) oraz pozostate fundusze
bedace w dyspozycji jednostki np. zf$s, celowe i inne specjalnego przeznaczenia sprawdzenie
zgodno$ci z aktami konstytucyjnymi jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
funduszy rozliczenia migdzyokresowe sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen
oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje



odzwierciedlenie w protokole zar6wno w zakresie potwierdzen, jak 1 stwierdzonych
rozbieznosci.

§13

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
co odnosi si¢ do sktadnikéw objetych jedynie ewidencja ilosciowa, zapasOw obcych oraz
materialow bibliotecznych, a takze maloseryjnej i jednostkowej produkeji w toku,

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzy¢ ze strony os6b odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

* w S$rodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych réznic ilo§ciowych,

» w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego uzywania
— polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez
pracownika. Mozna zastosowac tez metod¢ poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania. Z pordwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

» w stosunku do ksigzek znajdujacych si¢ na stanie urzedu, przez wyrywkowe pordéwnanie
zapisOw ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone podpisami 0sob
przeprowadzajacych porownanie.

§14

1. Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobe
przez niego wskazang przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezpo-
srednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych
na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki ceng. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych material-
nie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny zaso-
boéw jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wy-
ceny opartych na przepisach (art. 28-41 uor). Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i tech-
nicznym dokonuje gtéwny ksiegowy.



4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikow ewidencjo-
nowanych ilosciowo i1 wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawa ustalenia rdznic inwentary-
zacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikoéw ewidencjonowanych tylko war-
tosciowo ustala si¢ rdznice w wartosci dotyczace calego pola spisowego.

5. Ilosciowo-warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisOw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos$¢:

1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyj-
nego roéznice moga wystapic jako:

1) niedobor objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowej,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czg¢éciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm

dopuszczalnego zmniejszenia ilo$ci, wskutek fizykochemicznych witasciwosci okreslonych
sktadnikow.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobordéw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujgcia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty, przychody, lub obciazenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki
na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. Roznice wynikaja z nast¢pujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w iloéci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,

4) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentoéw likwidacji, okresla si¢ jako roz-
nice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumento-
wane).



10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza
si¢ w ksiggach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, od-
noszone sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywow ob-
rotowych — na dobro pozostatych przychodow operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem rdznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na pod-
stawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopinio-
wanej przez glownego ksiggowego.

13. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo-wartoSciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego sa-
mego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednocze$nie nastgpujace
warunki:

1) niedobor i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym
samym spisie z natury,

2) niedobor i1 nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikoéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym wygladzie.
14. Dokonujgc kompensaty, stosuje si¢ zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okre-
Slenia dopuszczalnej ilosci 1 warto$ci kompensaty przyjmuje si¢ mniejszg z dwu wystepujacych
wielkos$ci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powsta¢ nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie réznicy w postaci nadwyzki —
jezeli ilosci 1 ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sa sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikéw majatku sa jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzki rézne,

3) po kompensacie powstajg réznice wartosciowe — jezeli 1los¢ niedoboru 1 nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, za$ ceny rozne,

4) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe 1 wartosciowe — jezeli rozne s3 ilosci
i ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikow, a zatem i rézna jest warto$¢ niedoboru
I nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajac osob¢ materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako niezawinione i od-
pisa¢ w koszty.



16. Rdznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryza-
cja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z hatury ze sta-
nem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyz-
kami, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkodeg) bedacy nastepstwem dzialania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.

18. Decyzje o obcigzeniu rownowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje
kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

19. Réwnowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong. Zwykle
warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczeg6élnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona
w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 15

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram),

3) arkusze spisowe,

4) o$wiadczenia wstgpne oraz o$swiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7) protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald nalezno$ci,

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentoéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury §rodkéw trwatych w 2019 r.”).



3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

§16
W?zory do niniejszej instrukcji:
Wzor nr 1 Plan inwentaryzacji
Wz6r nr 1a Harmonogram
Wzor nr 2 Oswiadczenie przed rozpoczgciem spisu z natury
Wzor nr 2a Oswiadczenie po zakonczeniu spisu z natury
Wzér nr 3 Arkusz spisowy
Wzor nr 4 Protokot na zakonczenie inwentaryzacji
Wzér nr 4a Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
Wz6r nr 5 Protokot komisji weryfikacji kont rozrachunkowych

Wzér nr 6 Protokot weryfikacji konta nienalezacego do kont rozrachunkowych
Wzor nr 7 Zestawienie potwierdzenia sald naleznosci.....
Wzér nr 8 Protokdt zbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald



