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W sprawie: wprowadzenia zasad przeprowadzenia i rozliczania

inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. 4 ust.3 pkt.3, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o
rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. 22009 r Nr 152 poz.1223 z pdzn. zm.)

Zarzadzam co nastgpuje.

§1

Wprowadzam zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Starostwic

Powiatowym w Wolominie stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wrykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Hiotr Usciniski




Zalacznik Nr....

Instrukeja inwentaryzacyjna

Starostwa Powiatowego w Wolominie

§1

Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Tnstrukcja opracowana zostata na podstawie przepisow wynikajgeych z ustawy z dnia 29
wrzesénia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz U z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

2. Inwentaryzacja to ogét czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow
majatkowych danej jednostki (aktywdéw) oraz Zrédet ich pochodzenia (pasywdw) na dany
moment bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywOw i pasywoéw za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacii;

2) udokumentowanie inwentaryzaciji i jej wynikdw oraz wycena sktadnikéw, jesli maja wyraz
ilosciowy,

3) ustalenie réznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym;

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego;
8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe - przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie roéznic w ksiqgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,
by prezentowane w bilansic skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly jak
najdokiadniej rzeczywistg ich wartos¢.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie ujete w ewidencii aktywa i pasywa Starostwa
Powiatowego , a w szczegolnosei:

1) rzeczowe skladniki aktywdw trwatych, do ktorych zalicza sig:




a) srodki trwale,

b) srodki trwate w budowie,

2) warto$ci niemateriatne 1 prawne,

3) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych:

a) materialy, w tym paliwo,

4) aktywa finansowe, w tym:

a) nieruchomodei,

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) dlugoterminowe i krétkoterminowe udzialy i akeje,

d) inne papiery warto$ciowe,

e) dziela sztuki, cksponaty muzealne,

f) udzielone pozyczki,

g) $rodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotéwka w kasach, czeki, weksle platne w
terminie do 3 miesigey, $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne aktywa pienig¢zne,

5) naleznosci i zobowiazania,

6) pozostate aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacja nalezy takze objaé:

1) znajdujace sic w jednostce obce skladniki aktywoéw, ktére zostaly powierzone do
przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

2) wiasne skladniki aktywéw, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

6. W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku:

1) inwentaryzacje okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnic z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci),

2) inwentaryzacje zdawczo-odbioreza (okoliczno$ciows), przeprowadzang na okolicznosé
zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych lub na okoliczno$¢ kradziezy,

3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziang,

4) inwentaryzacje uzupelnigjaca — spis z natary skladnikéw pominietych podczas

inwentaryzacji okresowej.




7. W Starostwie Powiatowym stosowane sq zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o
rachunkowos$ci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowigzujacego w jednostee zakladowego planu kont,

8. Do zadan starosty w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewngtrznych przepisdw w zakresie inwentaryzacji, w szczegélnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wzor Nr 11 Nr 2,

2) powolywanie 0sob zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwicrdzanie zaopinjowanych przez skarbnika i radee prawnego wnioskow komisji
inwentaryzacyjnych,

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlodci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w spi'awie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

a) powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktéorych  kwalifikacje pozwola na 1zetelne okreslenie  wartosci
inwentaryzowanych skladnikow aktywow 1 pasywow,

b) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okre$lonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenia spisdw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do kompetencji naczelnika wydzialu finansowego w zakresie inwentaryzacji nalezy :

1) uzgadnianic z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszezegdinych etapdw inwentaryzacii,

2) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong w poszczegolnych
polach spisowych,

3) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. érodkow pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkow, z wyjatkiem
rozrachunkéw spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz rozrachunkéw =z

pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji — droga uzgodnienia sald,




4) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nicobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw i pasywéw, droga weryfikacji stanéw
ksiggowych z dokumentacja,

5) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

6) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujgcie w
ksiegach wynikow inwentaryzacji,

7) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie pism
do kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),

11. Do uprawnieft i obowiazkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegllnosci:

1) wyznaczenie spo§rod czlonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosei dla czlonkdw komisji,

2) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
harmonogramu inwentaryzacji,

3) przeszkolenic przed inwentaryzacia wspélnie z pracownikiem wydzialu finansowego
czionkéw komisji,

4) przygotowanie i wydanie arkuszy spisowych otrzymanych z wydziatu organizacyjnego

i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

5) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie czlonkom komisji
wszelkich watpliwosci podczas spisu,

6) przyjmowanie wypelnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i
przekazanic ich do wydziatu finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosei formalne;,

7) skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

8) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcéw lub rzeczoznaweéw do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanego na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, przeprowadzenia spisOw

uzupetniajacych ub powtdimych,




9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanic terminowego zlozenia wyjasnied odnosnie do ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyeczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych,

13) stawianic wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku,

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

13. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na podstawie
rarzadzenia; komisja inwentaryzacyjna moze pracowaé¢ w skladzie nie mniejszym niz trzy
osoby.

14. Do zadan wydzialu finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola wyrywkowa prawidiowosci dokonywania spisu,

2) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokoléw  stwierdzajacych roznice
inwentaryzacyine i przedstawionych w nich propozycji rozliczen roznic,

3) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji skiadnikéw majatku w okresie pomigdzy
inwentaryzaciami,

4) wycena zinwentaryzowanego w danym roku majatku zgodnie z zasadami okreslonymi w
polityce rachunkowosci Starostwa Powiatowego wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 4
do instrukeji.

15. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skiadajg
oswiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do wydzialu ksiggowosci wszystkich
dokumentéw, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do instrukcji.

16. Do obowigzkéw czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,




3) pobranie i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,

4) pobranie o$wiadczen od 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone skladniki,

5) terminowe przeprowadzenic inwentaryzacji w poszczegolnych polach — zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem,

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,

7} ocena przydatnosci inwentaryzowanych skiadnikow,

8) nadawanie numeréw inwentaryzacyjnych inwentaryzowanym skladnikom, zgodnie z
instrukcja nadawania symboli,

9) dokonywanie czynnosei spisowych w taki sposob, by normalna dziatalnosé komorki nie
zostala zakldcona,

10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszeza w
zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnieciem,

11) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

17. Harmonogram inwentaryzacji — wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 — opracowuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

18. Pracownik wydziatu finansowego odpowiedzialny jest za przeprowadzenie szkolenia dla
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej .

19. Pracownik wydzialu finansowego odpowiedzialny jest za zorganizowanie prac
przygotowawezych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku oraz pozostatych

skladnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.

§2

Terminy i metody inwentaryzacji

1. Zestawienie termindw i sposobdw inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow ujgto w
zataezniku nr 3 do instrukeji.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza sig¢ inwentaryzacje nastgpujacych zasobow
majatkowych:

1) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym:




a) gotowki w kasie w ztotych polskich 1 w walutach obeych,

b) czekéw i weksli obeych o terminie platnosei lub wymagalnoscei do 3 miesigey,

2) papicrow wartosciowych:

a) akcji, bondw, obligacji,

b) innych papieréw wartosciowych,

¢) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, w tym materiatlow 1 pozostatych
skladnikow obrotowych,

3) srodkéw trwatych (z wyjatkiem s$rodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, i gruntéw inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

4) maszyn i urzadzen wehodzacych w skiad $rodkow trwatych w budowie,

5) rzeczowych skladnikéw obeych bedacych wiasnoscia innych jednostek.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkosc,
ksztalt, postaé fizyczna itp. Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru majg rowniez
warunki skladowania, dostep do pél spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo
posiadania specjalnego sprz¢tu mierniczego.

4. W sytuacji gdy sktadniki majatkowe sq niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony, ich stan ilogciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkéw, tj. w sposob uproszezony. Typowym skladnikiem inwentaryzowanym metodg
uproszczong jest paliwo.

5. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, nalezy
zataczyé rysunek okredlajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegdlowe, na
podstawie ktorych ustalono stan skladnika. Zalaczniki te podpisujg osoby dokonujace
obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.

6. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie r6zni si¢
od stanu ksiegowego wigeej niz od 5-10%, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako
stan faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej wspolnie ze skarbnikiem.




§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki Scistego zarachowania. S one wydawane — po uprzednim
ponumerowanin i zaparafowaniu przez naczelnika wydzialu  finansowego —
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy
spisowych”. Po zakoficzeniu spisu przewodniczacy komisji rozlicza si¢ z pobranych arkuszy
przed naczelnikiem wydzialu finansowego, zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy
spisowych”. Wykaz pobranych arkuszy spisowych sporzadza si¢ wedhug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do instrukeii.

2. W arkuszach spisowych komisja zamieszcza istotne informacje, a w szczegblnoscei:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy 0séb materialnie odpowiedzialnych, czlonkow
komisji oraz innych oséb uczestniczacych w spisie (np. bieglych rewidentow), jak réwniez
date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacije,
ilog¢ poszczegdlnych sktadnikow;

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakoriczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika w sposéb umozliwigjacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

4. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny ncena” i
warto§é”, oraz podpisuja arkusze i przedkladajg do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wige przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypeinianie olowkiem.

6. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skredlenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostal on czytelny, a nastepnie wprowadzenie
zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez osobg
dokonujaca spisu z natury. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnoéci.

Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora jest niedozwolone.




7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skladnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych, W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikow, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajace 1zetelne
rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe stanowig dowdd ksiegowy, dlatego powinny spelnia¢ podstawowe wymogi
ustawowe, czyli zawierad:

1) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczgc firmowa),

2) numer arkusza,

3) skiad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedzialnych matetialnie lub innych osob
uczestniczacych w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) date (godzing) rozpoczecia i zakoficzenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

5) date, na jaka przypada termin spisu,

6) dane dotyczace spisywanych skladnikow (numer kolejny, symbol indeksu, nazwe,
jednostke miary, ilo§é stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzulg:
.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnyeh,
niewypelnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslié (nanies¢
znak kasacji). Wzor arkusza spisu z natury stanowi zalacznik nr 4 do instrukji.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych — w  tizech. Oryginal otrzymuje dzial ksiggowy, a kopig
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

12. Dla skiadnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszach spisowych nalezy
sporzadzié protokél ich wyceny oraz wprowadzi¢ dodatkowy zapis w uwagach.

13. Osoby materialnie odpowicdzialne sktadajg o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly
objete spisem i osoby fe nic wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespolu

spisowego — wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do instruke;ji.




14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisjg, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

15. Po zakoficzeniu inwentaryzacji zespol spisowy sporzadza sprawozdanie z
przeprowadzonej inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 10 do instrukeji.
16. W trakcic inwentaryzacji przeprowadzane s kontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli
s

1) kierownik jednostki,

2) skarbnik,

3) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

4) organy kontroli skarbowej,

17. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzaja protokol z jej

przeprowadzenia, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 11 do instrukeji.

§4

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sig:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czgstotliwosé inwentaryzacji bgdzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skladnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartogciowych, produktéw w toku oraz materialéw, towardéw i produktow gotowych, ktore
odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie
wezednie] niz 3 miesigee przed zakoficzeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15. dnia
nastepnego roku, Ustalenie stanu tych skiadnikoéw na dzien bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu przychodéw i rozchodow
(zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

b} srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wehodzacych w sktad $rodkoéw trwatych w

budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu czterech lat;
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¢) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pienigznych, papierow wartosciowych;

d) nie pozniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacje materialow, towaréw,
produktéw gotowych, produkt(’)w. w toku produkeji, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu hub wytworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednié udokumentowane
przychody i rozchody dokonane w okresie miedzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
skladnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (Srodki trwale) nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastgpnego. Wymienione skladniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w
ciagu roku obrotowego.

4. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg byé inwentaryzowane $rodki
pieniezne znajdujace sie w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

5. Gléwnym celem inwentaryzacji materialéw odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztéw danej jednostki o warto$é tych sktadnikéw, ktdre nie zostaly
jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilodei i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikow majatku
objetych spisem sktada przewodniczacemu komisji inweniaryzacyjnej pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw

zostaly przekazane do wydzialu finansowego.

§5

Spis z natury $rodkéw pienigznych

1. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w
obecnos’ci. osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych znajdujacych
sie w kasie.

2. Spisu z natury $rodkéw pienigznych w kasie dokonuje sig na podstawie protokotu, ktorego

wzor stanowi zatgeznik nr 8 do instrukcji. Protokdl sporzadza sie w dwoch, a przy
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inwentaryzacji zdawezo-odbiorczej — w trzech egzemplarzach, Oryginal otrzymuje wydzial
finansowy, natomiast kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespol spisowy powinien sprawdzi¢
jednoczednie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostee, a w szezegdlnoscei:

1) prawidiowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dzialania, kasy pancerne, sejfy),

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie pogotowia kasowego,

4) prawidlowo$¢ zabezpieczen $rodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

5) prawidtowo$é udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotdéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

6) prawidlowosé prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obeych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyj¢cie odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.

§6

Spis z natary §rodkoéw trwalych

Celem inwentaryzacji srodkéw trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilodci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sig
znajduja,

2} ustalenie wlasnosei skladnikéw majgtkowych, w szezegdlnodei nieruchomoscei i gruntdéw
(grunty inwentaryzowane sg metoda weryfikacii),

3) ustalenie S$rodkéw trwalych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktdre nalezy spisaC na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela,

4) okredlenie érodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen

bedgcych $rodkami w budowie),
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§7

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Wyliczenia wstepnego dokonuja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej po zakofczeniu
spisu. W wyliczeniu tym ustala sie:

1) warto$¢ sktadnikow wedlug spisu z natury,

2) warto$é skladnikéw wedlug ksiag,

3) réznice remanentowe, w tym:

a) ubytki naturaine,

b) pozostaty niedobér,

¢) stwierdzone nadwyzki.

2. Jezeli komisja nie jest w stanie wycenié¢ spisywanych skiadnikéw (lub ze wzgledu na
konieczno$¢ skrdcenia czasu trwania spisu badZz inne okolicznosci nie moze dokonac
wyceny), wowczas ogranicza si¢ tylko do spisu ilosciowego.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstgpnej ocenie jakosci i poprawnosci
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna pracownikowi merytorycznemu wydziatu
finansowego — do wyceny i ustalenia réznic.

4. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacii moze nastapi¢ peine
rozliczenie przewodniczacego komisji z pobranych drukéw scistego zarachowania.

5. Po wycenie wsigpnej (pierwotnej) moze byé przeprowadzona wycena powtdrna (fzw.
wycena wtorna), ktdéra mozna wykonaé:

1) jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotnej,

2) na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) w celu nowej wyceny sktadnikow.

6. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstgpnej i wtoérnej wyceny;
polega na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z
ewidenciji ksiggowe;.

7. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty Zrédiowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

8. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia osoéb materialnie

odpowiedzialnych oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
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9. Stwierdzone r6znice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedlug skladnikoéw 1 oséb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podzialem na niedobory i nadwyzki.

10. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposdb doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem
rzeczywistym majatku powiatu a ewidencja ksiggowa wykaz réznic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie
wnioskOw w sprawie ich rozliczenia.

11. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania sig
do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnien w
sprawie przyczyn ich powstania i propozyciji co do sposobu ich rozliczenia.

12. Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sig¢
ustnych lub pisemmnych wyjaéniei od pracownikow, ktérzy mogg udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, a takze siegnagé do dowoddéw zrédlowych i
ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystgpowania znacznych réznic komisja ma obowigzek =zazadaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

13. Na podstawie zgromadzonych materialdbw (o$wiadczen, notatek, wyciagow =z
dokumentacji ksiegowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji réznic ustala jej przyczyne i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposdb rozliczenia,

14, Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednak
powinny wowczas zostaé spelnione nastepujace warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (fub zespolu oséb),

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza skladnikéw w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystgpienie omylek,

4) kompensaty nic majg zastosowania do srodkow trwatych.

15. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wciagnigciu wnioskéw odnosnie do réznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wediug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 12 do instrukeji, i przedklada go kierownikowi jednostki do

akceptacji.
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§8

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

1) érodki pienigZzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2) naleznoéci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkdéw z pracownikami i innymi
podmiotami  nieprowadzacymi  ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z  tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi wlasne skiadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych
zaciggnietych kredytéw. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki,
inwentaryzacja zostala dokonana,

3. Uzgodnienie stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadzaja na biezaco wilasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesiaca
{pracownik ksiegujacy dochody i wydatki budzetowe).

4, Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
kompetentni pracownicy wydziatu finansowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zgdanie.

6. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosel,

2) zobowiazania — w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktorych
uregulowanie zgodnie z umowg nastgpuje w drodze wydania aktéw finansowych innych niz
$rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwe;j.

7. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikdéw
ksiggowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w  sprawach
trudniejszych powolywani moga by¢ cksperci od tych spraw.

8. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan
uzgadnia si¢ poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie zwrotnego

potwierdzenia.

15




9. Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ rowniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonej
TOZIMOWY.

10. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji.

11. Nie zezwala si¢ na tzw. milczgce potwierdzenie sald.

12. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 z}),
w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez dluzszy okres, skarbnik moze zadecydowad,
w mysl zasady istotno$ci, o odpisaniu ich w koszty (konta zespolu 4 , Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie™).

13. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

1} sald zerowych, (tj. 0,00 z1),

2} sald naleznosci i zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) naleznodei skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na
drogg postepowania sagdowego,

4) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

5) sald nieprzekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania skladnika majatkowego
Jjako $rodka trwalego.

14. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosei nalezy
zaktualizowaé¢ wartos¢ nalezng poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

15. Odpisu aktualizujacego warto$é naleznosei dokonuje sie w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan Hkwidacji Tub w stan upadliosci — do
wysokoéci naleznodci nicobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtodei, jezeli
majgtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upadlosciowego — w
pelnej wysokosci naleznodci,

3) naleznosdcei kwestionowanych przez dluznikow oraz naleznosci, z ktérych zaplatg dhuznik

zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w
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umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznodci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobieristwa niesciagalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnoscei lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogélnego, na niesciggalne naleznogci.

16. Dokumenty stanowiace podstawe  ksiggowania odpisu aktualizujgcego  powinny
szczegblowo okresla¢ przeslanki jego dokonania, np. zawiera¢ charakterystyke sytuacji
finansowej dhuznika i przyczyny powstania zaleglosci w splacie naleznosci, oceng mozliwosci
splaty zaleglych i biezacych naleznoéci oraz przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na
dzien powstania naleznosei i na dzief dokonania aktualizacji, opis czynnogei podjetych dla
Sciggnigcia naleznosci.

17, Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych $ciggnicciu naleznosgci.

18. Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:

1) czas zalegania z zaplata,

2) wyniki monitéw, rozméw,

3) sytuacje platnicza kontrahenta.

19. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) pieczatke Starostwa Powiatowego oraz podpis skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wzér formularza potwierdzenia salda stanowi zalgeznik nr 7 do instrukeji.

20. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza sie
protokd! weryfikacji z potwierdzenia sald, wediug wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do

instrukcji.
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21. W przypadku skiadnikéw powierzonych kontrahentom w drodze potwierdzenia salda,
nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu,
wedhug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 7 do instrukeji.

22. Skladniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sa na terenie jednostki za

pomocg spisu z natury,

§9

Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zroédiowych lub wtdrnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotckach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej
wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majgtku i Zrédet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartoscei tych skiadnikow,

3) stwierdzeniec kompletnoscei ich uj¢cia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga byé inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegajg obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. $rodki trwale.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastgpujace skladniki aktywow i
pasywow:

1) wartosci niematerialne 1 prawne,

2) grunty 1 érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) udzialy i akcje w spotkach kapitalowych,

4) materialy (paliwo),

5) dtugotrwale aktywa finansowe,

6) $rodki pienigzne w drodze,

7) naleznosei sporne i watpliwe,

8) rozrachunki publicznoprawne,

9) naleznosci 1 zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
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10) naleznosci i zobowigzania krétkoterminowe — w przypadku gdy nie doszlo do uzyskania
potwierdzenia salda,

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne,

12) srodki trwate w budowie,

13) wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidlowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposdredni przelozeni
pracownikéw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujecie w ksiegach wynikéw inwentaryzacjii ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

8. Inwentaryzacja  nieruchomos$ci  dokonywana jest poprzez  pordwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksicgowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.

9. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika
jednostki. Protokoly weryfikacyjne nalezy sporzadza¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik

nr 9 do instrukcii.

§10
Wykonanie postanowieh instrukeji inwentaryzacyjnej, zarzadzen, decyzji kierownika
jednostki powierza si¢ osobom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim
pozostalym osobom zatrudnionym w Starostwic Powiatowym, zgodnie z ich zakresem

czynnoscel 1 kompetencjami.

Hiotr Usciniski
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Wzér 1. Zarzadzenie wewngetrzne o przeprowadzeniu inwentaryzacji

Zarzadzenie WeWnetrZne ......oceveveveneneniicncnnnns (kierownik jednostki)
111 PP
z dnia ......... cieees 20... r,
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w ........... Crararaesinrrany {nazwa jednostki)

Na podstawie art. 35 ust, 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jedn. DzU z 2001 r. nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 1.
o rachunkowosci (tekst jedn, Dz U z 2009 r. nr 152, poz.1223 ze zm.)

........... trerreeesaniennenes {kicrownik jednostki) zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej majatku ...l (nazwa
jednostki) wedlug stanu na dziefn ............... 20... 1.

§ 2. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi instrukeji inwentaryzacyjnej
.............................. (nazwa jednostki) zatwierdzone] zarzadzeniem wewngtrznym
.............................. (kierownik jednostki) nr....zdnia ...

§ 3. 1 Inwentaryzacja w formie spisu z natury zostanie przeprowadzona w:

(podanie wszystkich miejsc, w ktérych konieczne jest przeprowadzenie spisu)

2. Inwentaryzacja w formie weryfikacji poprzez poréwnanie danych w  ksiggach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw zostanie przeprowadzona przez

PIACOWRIKOW ...ttt s r e (nazwa jednostki).
3. Termin rozpoczecia spisu z natury wyznaczam na dzien ............... 20...r,

a zakonczenia na dzien ............ 20... r. W przypadku zakupu $rodkéw trwalych lub
wyposazenia ustala si¢ dodatkowy spis z natury przypadajacy od ............... 20...r.do
................ 20... 1

4, Termin rozpoczecia weryfikacji wyznaczam na dzied .............. 20... r., a zakoficzenia na
dzien .......ooonen 20... 1

§ 4. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ przewodniczacemu stalej komisji
INWENTAYZACYINE] «1uvteerininierereneneereiiaeereiaraaaannranas (nazwa jednostki).

§ 5. Rozliczenie inwentaryzacji powierza sig naczelnikowi wydziatu finansowego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

...................................................

(podpis kierownika jednostki)




Wzér 2. Zarzadzenie wewnetrzne o powolaniu komisji inwentaryzacyjnej

Zarzgdzenie wewngtrzne

....................................... (kierownik jednostki)

w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. DzU z 2001 . nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowodci (tekst jedn. DzU z 2009 r. nr 152, poz.1223 ze zm.)
................................. zarzadza, ce nastgpuje:

(kierownik jednostki)

§ 1. Powoluje sig na cztonkéw stalej komisji inwentaryzacyjnej ......cooooovieviinii,

(nazwa jednostki) nastgpujace osoby:

1) T — przewodniczacy

2) — z-ca przewodniczacego
3) e — sckretarz

B) — czionek

5) e - ¢zionek.

...................................................

(podpis kierownika jednostki)




Wzor 3. Harmonogram inwentaryzacji

........................................................

(nazwa jednostki)

Harmonogram inwentaryzacji

Inwentaryzacja poprzez spis z natury:

Miejsce Data i godzina spisu Komisja

Inwentaryzacja poprzez weryfikacje:

Rodzaj skiadnika Data weryfikacji Zesp6t weryfikacyjny

Wnioskuje o zatwierdzenie harmonogramu

..................................................................

(data) (przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)
Zatwierdzam

(data) (kierownik jednostki)

Otrzymuja;

1) do wykonania: przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2) do wiadomosci: naczelnik wydzialu finansowego




Wzor 4. Uniwersalny arkusz spisu z natury

..................... Str. ...
pieczed
Arkusz spisu z natury nr.........
Rodzaj inwentaryzacji: ...................ooe,
Sposdb przeprowadzenia: ...
{nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skiad komisji inwentaryzacyjnej: Sklad zespohu spisowego:
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ...l ogodz. ......... , zakoficzono dnia ............ ogodz. ......... .
KTM — Nazwa Tiosc
Lp. symbol (okreslenie) Jedn. | stwierdz | Cena Wartosé Uswagi
indeksu przedmiotu miary ona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ... od poz. ... do poz. ...

Podpis oseby materiainie odpowiedzialnej: ...
WyCenils ... e
Podpis przewodniczacego komisji imwentaryzacyjnej: ...
Podpisy cztonkéw komisji:

.............................................
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Wzor nr 6 oéwiadczenic osoby materialnie odpowiedzialnej

........................................................

(Nazwa jednosthi — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacjg

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowicdzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymienic wiasciciela)

o$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do
ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug
stanu na dziefi ...ococrienecens , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, {j. do dnia
......................... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam,

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placowcee nalezg do firmy z wyjatkiem:

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

(wymienié zastrzezenia)
5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity} zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczeg6lnosci:

..................................................................................................................................................................

............................................................................................................

(miejscowosé | data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
] ' y P 2]

Sporzadzono w 2-ch egz.




Wzér 7. Potwierdzenie salda naleznosei z kontrahentem

Potwierdzenia salda naleino$ci z kontrahentem

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt, 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jedn.

DzU z 2009 nr 152, poz. 1223 2€ ZIN.) WZYWAIILY +vvirerreeanimteniesiiinsssarnnsnernraaanss do potwierdzenia na
kopii ninigjszego dokumentu zgodnosei nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych
na dzien ... r. przez osobe upowazniong do skladania o$wiadezenia woli w imieniu waszej
jednostki.
Saldona...........oooeeinens I. Wynosi:

a) dobrowasze—............ zt

b) dobronasze —......... zt
S TeNL 1 U OT PP O PP PRI

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytulow:

Kwota dokumentu

Rozliczenie
za: Rok/ Nr Rodzaj Data
Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu| Dobro | Dobro
naleznosci) wasze nasze

Razem

W razie niezgodnoéei lub zastrzezen prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic,
Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia

w obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,

prosimy o przysianie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ........... dni.
(data i podpis sporzadzajacego) (data i podpis gléwnego ksiggowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dziefi ..................... r.

.....................................................................

Data zwrotn potwierdzenia salda ... r.

(data, pieczatka i podpis)




Wzér 8. Protokét inwentaryzacji gotowki w kasie

Protokol ny «ovvviiiiinisinnnases

z inwentaryzacji gotowki w kasie ... veee..s przeprowadzonej w dniu
........................... od godziny ............ do godziny ............
przez zespol spisowy w skladzie:

| PP PP TP — przewodniczacy

1 T P — czlonek

D o e e .. — czlonek.

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotowki w kasie:

a)  banknoty:
........ cvereee SZEH T |
e SZL. vviieineneiiieens zi
et eaianreeann SZE ..oaes e e z
e Y/ VT zt
.................. SZt. virirrinans cevennnn ZE
.................. SZE viiiiiiins R~ |

b) bilon:
.................. SZ viiriens T |
.................. SZE vrrvines R/ |
......... v BZE L e 24

e SZE. vvvriiniiis e zi

e Y P y2 1
............ v SZH L verenn 2l
....... eeerereean SZE L voven 7d
et ieraereeeas V4 N e diaea zt

c) warto$¢(a+tb)y ., e

d) saldo kasowenadzien .............ooeeiinnnn.




e) stwierdzono nadwyzke/niedobor*
) wysokosé pogotowia kasowego: ......ovvvieininnns
2. Ostatni numer czekéw gotdéwkowych:
— ostatni numer czekdw rozliczeniowych: ...... e v
— ostatni numer czekdw dowodu ,, KW, ... e
— ostatni numer czekéw dowodu L, KP” ..o et ariaa e,
3. Inne wartosci pienigzne: .................. e e s
4. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu

do wartosci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 ninigjszego protokotu: .....................

5. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnosc)
Z EWIACNCIAL covveerrerieaienis e Ceeerert e r e e e et RUVOPIRUPPR
6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

kasa: oo Cebasasesaasrsaininanas Vebvisaraseretseeiarnaan Getratasenaatsirantes Chebeeaes

Protokél niniejszy sporzadzono w dwdch jednogloénic brzmigeych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole

osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezefi / wniosta nastepujace zastrzezenia™:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

* Niepotrzebne skreslic




Wzor 9. Protokol weryfikacji sald

........................ ,dnia o
pieczgé firmowa
Protokoét weryfikacyjny nr ......

Saldokonta .......oooiiiiiiiii wedlug stanu na dziefl .....................
Zespot weryfikacyjny w skiadzie:
| OO TP PRI PPR
O TP
K O
wdniv .o, zweryfikowal saldo konta ... i stwierdzil,

ze saldo ww. konta, wynikajgce z zapisow ksiggowych udokumentowanych, sprawdzonych 1

zatwierdzonych dokumentami, jest; zgodne / niezgodne o wartos€ .................. *
Saldo obejmuje: ...
Saldo koncowe na dzien .................. WYNOSI:
— wedhug stanu ksiggowego: .......oheen. zl
— wedhug stanu faktycznego: ............... zt
{podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowg)
Podpisy czlonk6éw zespotu weryfikacyjnego:
PPV UTPUOP PP OPPYUUOPURIOROI
U OOV OTUUPTOTOPOPOTORS
3 e s
Zatwierdzono:
(gléwny ksiggowy) _ (kierownik jednostki)

* Niewlasciwe skresli¢




Wzor 10, Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie zarzadzenia nr ......... kierownika jednostki z dnia ...............

w nastepujacym skladzie osobowym:

e — przewodniczacy

2. N — czionek

R . — czlonek

wykonal w dniu ......... e opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen).

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano wdniu .......cooeiiiinn, arkusze od nunmieru ......... do numeru .........
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...............

¢) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszezone ......... onumerach ............. .

2. W wyniku szczegoélowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszezen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):

rodzaj ............ liczba ........... .




¢) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowoscei

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz ‘w zakresie magazynowania

i konserwacji (wymenic): ..o, vt .

(podpisy czionkdéw zespolu spisowego)




Wzor 11. Protokdt kontroli spisu z natury

(pieczedé jednostki)

Protokoél przeprowadzonej kontroli spisu z natury

2 POLECEINA L. vt e e
WML e 0godzINie . ...ooveii
dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego W ..........ivveiiiiienns
oddnia ..o

Kontrole przeprowadzil ..........oooiiiii

(nazwisko i imig, stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp.| Data Nr poz. Nazwa Iosé Réznica Inne
spisu spisu skladnika we wstalona ustalenia,
majatku danych | w wyniku do t;sz ce
spisu kontroli rénicy ?:eny
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

...............................................................

Podpisy kontrolujgcych

-------------------------------------

.....................................

........................................

Whnioski:

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................

.....................................

-------------------------------------

.................

................

...........

.................

-----------------

.................




Wzér 12. Protokol rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych

Protokol rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku
A. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie;
1) przewodmiCZacy «voveriiiniireineiitri et craeaieens
2) cztonek ...

3) czionek .......... O TP T TP

na posiedzeniu w dniu ...... e ... dokonala nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pOMIESZCZENIA ..ot
b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku ...
c) osoba materialnie odpowiedzialna .................. P
B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) wedhug zatacznika do protokotu.
C. Rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia réznic

inwentaryzacyjnych:

1} ogolem niedobory ............ 7t

2) ogotem nadwyzki............ zt,
D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:
5 P
P T U S ST O PP O OO RPN T TR OU IO P PTTPPPN

...............................................................................................................

---------------------------------------

---------------------------------------




E. Opinia radcy prawnego:

F. Opinia glownego ksiggowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji:

--------- D R B I I T T T T T T T T T T

..................... ,dnia ...l
Podpis
G. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan i
zacwidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont,
1. Wykazane w protokole niedobory o wartosei .............oo.ceeeee. everr.. nalezy uznad za
zawinione i obcigzy¢ ich wartodeig 0S0bY: ..ot oraz.

dochodzi¢ roszezeit z tego tytulu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Wykazane w protokole niedobory o warto$el .......oooovviiiiiiiinnn. nalezy uznaé za

niezawinione i spisa¢ ich warto$é kosztéw podstawowej dziatalnodci jednostki.

K T T e et e et b et e et e e erananeeaeraean
4. ... e et et e e e e et e ettt et aeaaaaeaas e et
T Ce ettt r et eeeer et rerete b e eaaaas

e reaaaaan ,dnia ...




