Zarzadzenie nr 17/2017
Starosty Rawskiego

z dnia 26 wrze$nia 2017

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Na art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2017 1. poz. 2342
z pbzn.zm.), zarzadza sie co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej, dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii, stanowigcg
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzagdzenie Nr 31/2005 Starosty Rawskiego z dnia 12 wrzesnia 2005
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do zarzadzenia nr 17/2017
Starosty Rawskiego

z dnia 26 wrzesnia 2017
Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial I. Zasady ogélne
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,

-kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Rawskiego,

-ksiggowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
i dotycza skladnikéw majgtkowych znajdujacych sie na stanie jednostki zaréwno
stanowigcych jej wlasnos¢, jak i obeych sktadnikéw majatkowych oddanych jej w dzierzawe,

najem, uzytkowanie, przechowanie itp.

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja to zespél czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:
— rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
— dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,
—  zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywow jednostki — zaréwno te,

ktore podlegajg ujgciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce



sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial III. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

D

2)

3)

aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierdw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt. 3, a takze maszyn i urzgdzen wehodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie — w drodze spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci
z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace sie w jednostce
skladniki aktywow, bedgce whasno$cia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach
spisu,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywoéw — w drodze otrzymania od bankéw i
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roéznic,

srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosei i
zobowigzah wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw niewymienionych w pkt. 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt. 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

§6
Termin i czgstotliwos¢ inwentaryzacji, okreslone w § 5, uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:
1) skfadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,

produktow w toku produkeji oraz materiatow, towaréw i produktéw gotowych, ktérych



wartos¢ zostala odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia
— r0zpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koficem roku obrotowego, a zakoficzono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodow (zwigkszeni i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapas6w materialow, towarow, produktéw gotowych i potproduktdéw znajdujacych sie w
strzezonych  sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg — —
przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie
na terenie strzezonym innych $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sklad srodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

§7

Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki

zajmowane przez Starostwo Powiatowe.

§8

1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwodci i terminéw okreslonych powyzej, nalezy

rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

—  zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

— Wwystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych moégt ulec zmianie stan skladnikéw
majgtkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

—  Zlecenia przez uprawnione organy np.: Policje, prokurature, NIK, RIO.

2. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych

sktadnikow majgtkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw

jednostki zasad obowigzujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.

3. Inwentaryzacje dorazne pelne i czgstkowe zarzadzane na podstawie pkt. 1 i 2 sa

przeprowadzane i dokumentowane na takich samych zasadach jak inwentaryzacje pelne

okresowe, przeprowadzane na podstawie art. 26 i 27 uor.

4. Kierownik jednostki moze postanowi¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznych,

zarzadzanych na podstawie pkt. 1 i 2 w sposéb uproszczony. Uproszczenie polega na

zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych zawartych w ewidencji szczegétowe;

inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ze stanem faktycznym.



Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji
§9

Inwentaryzacji podlegaja:

1) w drodze spisu z natury:

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materialnej,

materiaty,

srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywéw bedace wiasnoscia innych jednostek;

2) w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald

wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznodci od pracownikow
oraz naleznosci od oso6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),

powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow;

3) w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej warto$ci sktadnikéw majatkowych:

grunty i srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



Rozdzial V. Czynno$ci przedinwentaryzacyjne
§10

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacji nalezy:

sprawdzi¢, czy Srodki trwale i pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu (zar6wno te objete
ewidencja bilansowa, jak i ewidencjonowane wylgcznie ilosciowo, w ewidenc;ji
pozabilansowej) majg oznakowanie pozwalajgce na ich petna identyfikacje, jesli nie,
nalezy je oznakowac,

sprawdzi¢, czy poszczegolne skladniki majatku trwalego nie zostaty przemieszczone do
innych miejsc uzytkowania, a srodki trwale potaczone w zespoly — rozkompletowane,
natomiast ich czesci sktadowe polaczone z innymi zespolami (w razie stwierdzenia
niezgodnosci, nalezy przywroci¢ stan poprzedni lub sporzadzié i przekazaé do Wydziatu
Organizacyjnego informacje o zmianie miejsca uzytkowania $rodka trwalego),

sprawdzié, czy materiaty (towary, produkty) jednostki przechowywane w magazynach i
na skiadowiskach zostaty oznaczone indeksami materiatowymi, jesli nie, nalezy je
oznakowa¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji magazynowej,

uporzadkowac zapasy materialowe w sposéb umozliwiajgcy przeprowadzenie ich
wlasciwej identyfikacji, zapasy sypkie, ptynne itp. inwentaryzowane w drodze pomiaréw
1 obliczen technicznych uporzadkowa¢ w sposéb umozliwiajacy dokonanie pomiardw i
obliczen,

oceni¢ przydatno$¢ poszczegélnych skladnikéw majatku trwatego i obrotowego i
dokona¢ likwidacji sktadnikoéw nienadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania lub wyeksploatowania itp., w trybie
okreslonym odpowiednio w instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym lub instrukcji
magazynowej jednostki,

ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjely na
piSmie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki (dotyczy to kasjerow, magazynierow,
innych pracownikéw, ktérzy otrzymali do wylacznego uzytku sktadniki majatku trwatego

jednostki).

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkéw kierownikow komoérek

organizacyjnych, w ktérych gestii znajduja sie poszczegoélne sktadniki majatkowe jednostki.



Rozdzial VI. Spis z natury
§11

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,

— wycenie spisanych ilosci,

— pordéwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

—  ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia,

—  ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§12

1. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposréd

cztonkow ktorej wyznaczane sg zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych

polach spisowych (czyli w miejscach uzytkowania skladnikéw majatkowych).

2. Skfady komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych ustala kierownik jednostki.

3. Zespot spisowy musi sktadac¢ si¢ minimum z dwéch os6b, a w przypadku przeprowadzania

spisu z natury pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad zespotu

spisowego obowigzkowo musza wchodzi¢ trzy osoby.

4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nie moga wchodzi¢: gtowny

ksiegowy jednostki, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych skiadnikow

majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe, a takze
inne osoby niedajace gwarancji obiektywno$ci spisu (np. krewni i powinowaci o0s6b
materialnie  odpowiedzialnych) i jego prawidlowego przeprowadzenia (niemajace
odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci).

§13

1. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkoéw poszezegolnych cztonkoéw komisji inwentaryzacyijnej;

2)  ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe

i ich przydzielenie zespotom spisowym;
3)  przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury;
4)  zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

sktadnik6w majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie (w



5)
6)

7

8)
9

10)

11)

12)

13)

szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostate $rodki trwate zostaty
oznakowane numerami inwentarzowymi i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie
znajdujg, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza, sprawdzenie, czy zapasy
magazynowe zostaty oznaczone odpowiednimi indeksami materiatowymi/towarowymi i
uporzadkowane w sposob umozliwiajacy ich prawidlowe spisanie, a takze
przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w
czasie spisu);
rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania:
w uzasadnionych przypadkach — przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskow w
sprawie:
zmiany terminu inwentaryzacji,
zarzgdzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,
przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury
— poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub uniewaznienia spisu w catosci lub czesci
1 przeprowadzenia spisow powtornych;
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majgtkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym;
nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;
kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji;
dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
ustalenie  rzeczywistych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i
sformulowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;
przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkod zawinionych;
przedstawianie ~ kierownikowi  jednostki ~ wnioskow ~w  sprawie  sposobu
zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow
niepelnowartosciowych, zbegdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia

gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku jednostki.



2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ ww. czynnosci zleci¢ do
wykonania innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

§ 14

Do cztonkow zespotow spisowych nalezy:

— zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

— zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skladnikéw majgtkowych, zgodnie =z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

—  przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zakldcana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

— prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

—  przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majgtkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnigciem lub zniszczeniem).

§15

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za

spisywane skladniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig

upowaznionej.

2. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczyé osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje.

3. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie

odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowigcych

zalgeznik do niniejszej instrukcji (poczatkowe — o przygotowaniu pola spisowego do spisu
oraz koncowe — o przebiegu spisu).
§16
1. Do ujmowania wynikdw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla

drukéw Scistego zarachowania, z tym, Ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z



chwila ponumerowania.
3. Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zatozonej w tym celu ksiedze
drukéw $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw, wpisuje przychdd drukéw do ksiegi, a nastepnie ewidencjonuje rozchod
arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyj nej.
4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespotom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu
z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile anulowanych oraz
za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania). Rozliczenie sporzadza si¢ w formie pisemne;.
§17
Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
— nazwe i adres jednostki,
—  numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiane,
—  okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),
— nazwe lub numer pola spisowego,
— datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakonficzenia, jezeli jest to niezbgdne do rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych),
— termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,
— imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0s6b uczestniczacych w spisie,
— numer kolejny pozycji arkusza,
—  szezegotowe okreSlenie sktadnika majgtku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materialowego),
— jednostke miary,
— ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
— ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.
§18
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane skladniki mienia powinna mie¢

mozliwos¢  sprawdzenia prawidlowosci dokonywanych wpisow dla kazdej pozycii,



bezposrednio po jej wpisaniu. Wyniki spisu nalezy ujmowac¢ na arkuszach w sposéb trwaty
(stosujac np. dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ przebitkowo w dwodch
egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelniaé kolejno, nie pozostawiajgc wolnych
miejse, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ...”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

§19
Blgdne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej
poprawki. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy
powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych
nalezato wykonanie tej czynnosci.

§20
Wyniki inwentaryzacji srodkoéw pienigznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np.: druki $cislego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

§21
Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki aktywow, bedace whasnoscia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych
(oznaczonych dodatkowo adnotacjg ..Obce skladniki majatkowe” oraz nazwa i adresem
wlasciciela), ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich whascicielem.

§22
1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczona przez kierownika jednostki (kontrolera
spisowego).
2. Prawidtowo$¢ spisu moze by¢ kontrolowana:
—  w trakcie spisu w danym polu spisowym,
— po zakoficzeniu spisu, poprzez poréwnanie wynikow spisu ujetych w arkuszach

spisowych ze stanem rzeczywistym w polu spisowym.

3. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt:



- w formie protokotu, sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej
instrukeji — w przypadku przeprowadzania kontroli spisu w trakcie jego trwania, a takze
w przypadku kontroli spisu po jego zakoficzeniu — jedli zostana ujawnione
nieprawidtowosci,

= poprzez ztozenie podpisu na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach —
w przypadku przeprowadzania kontroli spisu po jego zakonczeniu — jesli nie zostang
ujawnione zadne nieprawidlowosci.

§23

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pozniejszym czasie (np. podczas

dokonywania wyceny wynikow spisu w Wydziale Organizacyjnym):

— faktu pominigcia przy spisie sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie w
poszczegblnych polach spisowych — kierownik jednostki zarzadza przeprowadzenie
spisoéw uzupelniajgcych, ktérych wyniki ujmuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych,
oznaczonych adnotacja ,,Spis uzupelniajgcy”,

—  nierzetelnosci spisu — kierownik jednostki uniewaznia spis w catosci lub w czesci (jesli
nieprawidlowosci dotyczg tylko jednego lub kilku pél spisowych) i zarzadza jego
ponowne przeprowadzenie w catosci lub w odpowiedniej czesci.

§24

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadaja przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjne;j:

— wypelnione arkusze spisowe,

—  rozliczenie z pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych,

— oswiadezenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu,

—  sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi dotyczace przygotowania pél
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.
§ 25

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych

arkuszy spisu z natury sprawdza ich poprawno$é¢ pod wzgledem formalnym, potwierdzajac

ten fakt poprzez oparafowanie poszczegélnych stron arkuszy. Stwierdzone bledy nalezy

opisa¢t w odrgbnym protokole i wszczgé odpowiednie postepowanie w celu ich



wyeliminowania (np. przy niewykresleniu wolnych pol w arkuszach nalezy je wykresli¢, a
przy niewpisaniu ilosci skladnikéw majgtkowych nalezy zawnioskowa¢ do kierownika
jednostki o uniewaznienie spisu w odpowiedniej czesci i jego powtdrzenie itp.).
2. Po stwierdzeniu formalnej prawidlowosci arkuszy spisu z natury przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do Wydziatu Organizacyjnego w celu dokonania ich wyceny
1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (ktére nalezy uja¢ w zestawieniach
zbiorczych arkuszy spisu z natury i zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, sporzgdzonych
wedlug wzordw stanowigcych zatgezniki do niniejszej instrukcii).

§26
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne w rzeczowym majgtku obrotowym mogg by¢
kompensowane na wniosek 0sob materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione
rownoczesnie nastepujgce warunki:
— dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
— dotyczg podobnych sktadnikéw majatkowych,
—  zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkéw trwalych.

§27
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, gléwna ksiggowa
przekazuje przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0séb materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania wnioskéw
dotyczacych ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia
réznic, sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik do niniejszej instrukcji.

§28
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw
0 obciazenie ich warto$cig 0sob materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktéry jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw dokumentéw
niezbgdnych do skierowania spraw na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych
mogacych wskazywac na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organéw $cigania.

§29
Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki
jest protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych



tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIIL Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§ 30

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach

rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw

pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
rdznic.
§31

Uzgodnienie sald przeprowadza sig na ostatni dzief kazdego roku obrotowego w stosunku do:

—  Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

—  papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

— naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczgta na trzy miesigce przed koficem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia
nastepnego roku.

§32

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

— rozrachunki z pracownikami,

— nalezno$ci publiczno-prawne.

§33

1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci

odbywa si¢ w formie pisemnej — na ogélnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwoch

egzemplarzach (A i B) wysytane sa do diuznika (kontrahenta), a kserokopia zostaje w

jednostce w aktach ksiggowosci do momentu otrzymania egzemplarza B. Egzemplarz B

powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci,

2. W wyjatkowych sytuacjach, gdy nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia

salda w sposéb opisany powyzej, dopuszcza si¢ potwierdzenie telefonicznie, z tym, ze w

takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajaca

co najmniej: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznosci z wyszczegélnieniem pozycji



skladajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do
potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§ 34
1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:
— nazwg i adres nadawcy oraz dtuznika (kontrahenta),
—  kwote ogdlng salda,
—  Wwyszezegllnienie pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrédtowych

(numer faktury/rachunku, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),

—  podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.
2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo”
lub ,,Saldo niezgodne z powodu....”.

§ 35
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy komérki
ksiggowosci, pod nadzorem glownego ksiegowego.

§ 36
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokoly czastkowe (dla poszczegdlnych
kont syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na
ktorych ewidencjonuje sie sktadniki majatkowe podlegajace uzgodnieniu) wedlug wzordéw
stanowigcych zalacznik do niniejszej instrukcji.

§37
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajagcym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin

inwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 38
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez
jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidiowo wycenione. Metodg ta inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore
podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob zinwentaryzowane.

§ 39



Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja zespoly skladajace si¢ z pracownikow
komorki ksiggowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych
jednostki, pod nadzorem gléwnego ksiegowego.

§ 40
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokoty czastkowe (dla poszczegdlnych
kont syntetycznych) oraz protokét zbiorczy (obejmujacy wszystkie konta syntetyczne, na
ktorych ewidencjonuje si¢ sktadniki majatkowe podlegajace weryfikacji).

§ 41
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.




