STAROSTA WREZESINSIK!

Zalacznik

do Zarzadzenia nr 53/2025
Starosty Wrzesinskiego

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI ORAZ ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

CZESC I-PODSTAWY PRAWNE

§1.
Podstawg regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowis, ponizsze akty prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodci,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych,
3) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych,
4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 1. — Kodeks Pracy,
5) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 . w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST).

CZESC II - ZASADY OGOLNE

§2.
[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
[} jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wrzeéni,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Wrzesifiskiego lub osobg go zastepujaca,
3) gtownym ksiggowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego
we Wrzesni,
4) pracowniku — oznacza to pracownika Starostwa Powiatowego we Wrzeéni,
5) komisji — oznacza to Komisjg Inwentaryzacyijna,
6) przewodniczacym — oznacza to Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,
7) zespole — oznacza to Zespot Spisowy.

§3.

1. Majatek jednostki stanowia;

1) érodki trwate,
2) pozostale rodki trwate (wyposaZzenie),
3) wartodci niematerialne i prawne.

2. Za §rodki trwate uwaza si¢ §rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowiace wlasnosé jednostki, otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym rzeczowe aktywa trwale
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhizszym niz rok, kompletne, zdatne
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do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, ktérych warto§¢ poczatkows okresla ustawa
o podatku dochodowym od oséb prawnych, co do ktérych stosuje sig odpisy amottyzacyjne.
Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje sig wedlug zasad okreSlonych w ustawic
o rachunkowoéci, z tym ze &rodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wedtug wartosci okre$lonej w decyzji.

Wartoéci niematerialne i prawne sa to prawa majatkowe okre§lone w art. 3 ust. 1 pkt 14
ustawy o rachunkowo$ci.

Nie stanowia wartoéci niematerialnych i prawnych systemy operacyjne oraz programy
komputerowe, ktore stanowiaq integralng czgié osprzetu danego urzadzenia i zalicza sig je do
ceny nabycia sktadnika rzeczowego majatku trwatego.

. Bez wzgledu na wartosé na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje sig¢ grunty, budowle

i budynki.

Wartoéé &rodka trwatego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzongj
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych moze nastapic
o réwnowartodé kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu
srodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub
datg decyzji. Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

Umorzenie &rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie
ze stawkami amortyzacyjoymi okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych zapisywane jest w ksiedze glownej na koniec roku budzetowego.

W przypadku przekazania/likwidacji/sprzedazy lub innego rozchodu érodka trwalego
umorzenie nalicza sie do kofica miesiaca w ktérym nastgpuje rozchdd $rodka trwalego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu z zastrzezeniem ust. 11.

Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw podlega umorzeniu przy zastosowaniu
amortyzacji metoda liniowa z uwzglednieniem okresu trwania prawa uzZytkowania
wieczystego.

Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania umarza si¢:
1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) odziez i umundurowanie,

3) meble i dywany,

4) §rodki dydaktyczne.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa $rodkéw trwalych, §rodkéw trwatych w uZzywaniu
i wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez komdrki organizacyjne
jednostki odpowiedzialne za sprawy zwiazane W nabywaniem/zbywaniem skiadnikéw
micnia w formie recznej lub techniks komputerows (program komputerowy i/lub arkusze
kalkulacyjne), zgodnie z obowiazujacymi w jednostce zasadami (polityka) rachunkowosci.
Wydziat Finansowy prowadzi dodatkowo ewidencje ilo§ciowo-warto§ciowa Srodkow
trwatych podlegajacych amortyzacji (ewidencja na koncie 011) w formie tabel
amortyzacyjnych na potrzeby naliczenia umotzenia.

Pozostale §rodki trwate w uZywaniu {wyposazenie-przedmioty) wycenia si¢ wedlug cen
zakupu brutto, tj. aczenie z podatkiem VAL.

Pozostale érodki trwate, o warto§ei nieprzekraczajacej wartoSci, o ktérej mowa w ust. 2
umarza sig jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przejecia do uzywania.
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Dla pozostatych srodkéw trwatych niewymienionych powyzej prowadzona jest ewidencja

ilosciowa, Na rachunkach/fakturach i innych réwnowaznych dokumentach, na podstawie

ktorych dokonano ich zakupu, nalezy dokladnie opisa¢ komu przekazano srodki do uzytku

oraz zamiesci¢ klauzulg o tredci ,,wpisano do ewidencji ilociowej pod poz. ... ...”.

Przychody i rozchody érodkéw trwalych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

1) przychody — fakturs, rachunkiem lub innym dokumentem spetniajacym  wymogi
dokumentu ksiegowego z wystawionym dokumentem ,,0T”,

2) rozchody — protokolem przekazania lub protokolem likwidacji z wystawionymi
dokumentami ,,PT lub ,,.LT”.

CZESC Il - ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA ZA SKELADNIKI MIENIA

§ 4.

. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku oraz obowigzek nadzoru nad

whasciwa jego eksploatacja ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki,
ktory podpisat oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej (wzdr oswiadczenia
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Przepis § 6 ust. 3 stosuje sig odpowiednio.

. Odpowiedzialno§¢ za wlasciwg eksploatacig i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzky
z zajmowanym stanowiskiem.

. Odpowiedzialno§¢ za majatek jednostki uzytkowany przez inne jednostki ponosza

kierownicy tych jednostek (majatek oddany w uzyczenie), a nadzor prowadzi pracownik
odpowiedzialny za ewidencjq ilo§ciowo-warto§ciowa,

§ 5.

. Pozostate srodki trwate objgte ewidencja iloSciowo-wartoéciowa, stanowiace wyposazenie

biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym,

Wizelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogy
nastapi¢ za wiedzg wyznaczonego pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomoéciami,
po uzyskaniu zgody naczelnika wydziatu, w ktérym maja nastapi¢ zmiany, Obowiazek
dopilnowania zgtoszenia zmian ciazy na wszystkich pracownikach.

. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane w spisie inwentarzowym, ktéry

prowadzi pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami. W przypadku zmian
w Srodkach trwalych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji iloSciowo-
warto§ciowej, zmiany winny by¢ zgltoszone réwniez do Wydziatu Finansowego.
Dokonywanie  przeniesien  skladnikéw  majatkowych wyposazenia  migdzy
pomieszezeniami z pominigeiem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obcigzajg,
pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 6.

. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet
do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisaé



oéwiadezenie o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mu mienie oraz protokol
przekazania mienia w bezpoérednie wzytkowanie (wzdr protokotu przekazania stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji) i zobowiazaé sig do jego zwrotu, gdy ustanie
potrzeba jego uzytkowania podpisujac protokét zwrotu (wzdr protokotu zwrotu stanowi
zatgeznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

2. Protokd} przckazania mienia oraz protokét zwrotu przechowuje si¢ u pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji ilo&ciowo-wartoéciowej srodkow trwatych.

3. O4wiadezenie o przyjeciu odpowiedzialnodei materialnej za powierzone mienie
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4, Sprzgt biurowy niepodlegajacy ewidencji ilociowo-warto$ciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek zwrotu tego sprzglu  spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

5. Pracownicy, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy zobowiazani sa do uzyskania
adnotacji o rozliczeniu z powierzonego mienia.

§7.

1. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 zobowiazany jest zorganizowaé taka forme nadzoru,
kt6ra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skiadnikow maj atkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza,

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, pracownik wymieniony w ust. 1 wystepuje z wnioskiem do kierownika
jednostki o zlecenie wykonania koniecznych prac w celu usunigeia zagroZenia.

§8.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skiadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktoéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwicrdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
odpowiedzialni pracownicy zobowiazani sa poinformowaé o zaistnialej sytuacji
wyznaczonego pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, ktory nastepnie ustali
okolicznodci tego faktu, przeprowadzi postgpowanie wyjaéniajace w celu ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia 1 przedstawi kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno§ci materialnej w mysl
przepiséw Kodeksu Pracy.

§9.
Pracownik ponosi odpowiedzialno¢é za zniszezenie mienia jednostki, powstate wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw na zasadach okreslonych w Kodeksie

Pracy.



CZESC IV - INWENTARYZACJA

Cel i zakres inwentaryzacji
§ 10.
L. Inwentaryzacja to ogét czynnodci majacych na celu okresowe ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywéw jednostki.
2. Celem inwentatryzacji jest:
[) doprowadzenie danych wynikajacych 7z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
rzeczywistym aktywow i pasywow,
2) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym, a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujacych powstanie tych réznic,
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéei skladnikéw majatku jednostki,
5) przeciwdziatanie nieprawidlowoéciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywoéw i pasywow jednostki, zaréwno te,
ktére podlegajg ujgeiu w ewidencji, jak i obee skladniki majatkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rodzaje inwentaryzacji
§ 11.
W jednostce przeprowadza sig nastepujace rodzaje inwentaryzacii:

1) okresowa (w tym roczna) — przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowos$ci. Jej celem jest weryfikacia pozycji sprawozdania finansowego.
Dokonuje sig jej metodami: spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego,

1) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa) — przeprowadzang na okolicznogé Zmiany 0séb
materialnie odpowiedzialnych (po spelnieniu okreslonych warankéw moze ona by¢
uznana za inwentaryzacjg okresowa, w tym roczna),

2) kontrolng — przeprowadzang w przypadku zaistnienia szczegblnych okolicznoécei,
np. klgski zywiotowej, kradziezy z wlamaniem, zmiany cen zasobow, kontroli osoby
materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidaciji jednostki lub
Jej czgdei (metoda spisu z natury).

Metody, terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji
§ 12.
Inwentaryzacja w jednostce przeprowadzana jest nastgpuj acymi metodami:

L) spis z matury — polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegblnych
sktadnikéw majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metods tg
inwentaryzuje sie;

a} aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) druki Scistego zarachowania,

c) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych (w tym zapasy materialow),

d) drodki trwale oraz pozostate érodki trwale z zastrzezeniem pkt 3,



¢) sktadniki aktywow znajdujace sig w jednostce, a bedace wlasnoscia innych jednostek,
o wynikach spisu nalezy powiadomic te jednostki,

2) potwierdzenie sald — uzyskanie od bankéw i kontrahentow potwierdzef prawidlowosci
wykazanych sald w ksiggach rachunkowych jednostki. Metoda ta inwentaryzuje sig:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, w tym papiery wartoSciowe w formie zdematerializowanej,

b) naleznosci z zastrzezeniem pkt 3,

¢) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,

3) weryfikacja sald — poréwnanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych
2 dokumentami Zrédtowymi 1 weryfikacja realnej wartosci aktywow i pasywOw. Metoda
ta inwentaryzuje sig:

a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomodci,

b) érodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) inwestycje rozpoczgte — srodki trwale w budowie,

d) naleznofci sporne i watpliwe,

&) naleznoéci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) rozrachunki z pracownikami,

h) wartoéci niematerialne i prawne,

i) fundusze i kapitaty,

j) aktywa i pasywa niewymienione w pkt 1 i 2 oraz wymienione w pkt 11 2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe.

§ 13.
Uznaje sig, 7e lokalizacja obiektow i znajdujacego si¢ w nich majatku objetego niniejsza
instrukcja znajduja si¢ na terenie strzezonym i sa zabezpicczone w sposob wykluczajacy
mozliwosé kradziezy i uszkodzenia, a w szczegélnosei:
1) budynki jednostki posiadaja sygnalizacjg alarmowa i monitoring wizyjny,
2) pomieszczenia jednostki sa zamykane i odpowiednio zabezpieczone.

§ 14.
1. Okreéla sie czestotliwo$é i terminy inwentaryzacji w jednostce:
1) na ostatni dzieh kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sig:

a) inwentaryzacjg metoda spisu z natury aktywéw pienigznych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych (w tym zapaséw materiatow), drukéw §cistego zarachowania (jesli
wystepuja),

b) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald,

¢) inwentaryzacjg metoda weryfikacji.

2) raz na 4 lata przeprowadza sig inwentaryzacje metoda spisu z natury rodkow trwatych

(w tym takze obcych) oraz nieruchomoéci zaliczonych do inwestycji, a takze maszyny

i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.



2. Dzien, na jaki przeprowadza sig inwentaryzacje metoda spisu z natury, skladnikéw majatku,
o ktorych mowa w pkt 2 oraz czas jej przeprowadzenia okreéla kazdorazowo zarzadzenie
kierownika jednostki.

§ 15,
Inwentaryzacje przeprowadza sig na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego, TOZpoczyna,
z wyjatkiem aktywow pienieznych, nie wezeSniej niz 3 miesiace przed kosicem roku
obrotowego, a koficzy do 15 dnia nastepnego roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢é ustalony po dniu bilansowym.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
§ 16.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu  rzeczywistej ilofci poszezegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej iloéci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych iloéci,
3) porownaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyj nych i wyjaénieniu przyczyn ich powstania
oraz postawicniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
3) ujgeiu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiggach rachunkowych,

§17.
Harmonogram prac:
1) przygotowanie skiadnikéw majatkowych do spisu:

a) sprawdzenie czy Srodki trwale i pozostate érodki trwale bedace w uzytkowaniu
posiadaja oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,

b) ocena przydatnosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych,

c) likwidacja sktadnikéw nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami regulujgcymi sposéb i tryb gospodarowania slkiadnikami majatku
ruchomego,

2) powotanie i przeszkolenic zespotéw spisowych, przygotowanie i dorgczenie formularzy,
materialow koniecznych do spisu,

3) przeprowadzenie spisu z natury,

4) kontrola prawidtowosci spisdw,

5) wycena i ustalenic wartodci spisywanych skladnikéw majatku oraz ustalenie 1éznic
inwentaryzacyjnych,

6) wyjaSnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienic wnioskéw co do sposobu ich
rozliczania,

7} zaopiniowanie wnioskéw komisji w przypadku uznania niedoboréw za niemieszczace sie

w granicach ustalonych norm lub zawinione,

8) zaopiniowanie wnioskéw komisji w sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem formalnym

i rachunkowym,

9) uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika jednostki,



10) ujgcie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen.

§ 18.
7a staranne i nalezyte przygotowanie obszarow spisowych odpowiadaja osoby materialnie
odpowiedzialne lub osoby upowaznione.

§19.

1. Kierownik jednostki wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
ustalenia i wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia oraz powoluje komisje
w sktadzie co najmniej trzech 0s6b, w tym przewodniczacego.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kierownik jednostki tym samym
zarzadzeniem moze powolaé zespoly w skiadzie co najmniej dwuosobowym.

3. W sktad komisji oraz zespolu nie moga wchodzié: gtowny ksiggowy, pracownicy
prowadzacy ewidencjg ksiegowa spisywanych skfadnikow maj atkowych, osoby materialnie
odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji
obiektywnoéci spisu (np. krewni 1 powinowaci os6b materiainie odpowiedzialnych).

§ 20.
Zespoly odpowiedzialne sq za:

1) pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury,

2) pobranic o$wiadczen wstepnych i koficowych od osob materialnie odpowiedzialnych,

3) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$e inwentaryzowanej komorki
nie doznata zakldcen,

4) wladciwe zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu przed niekonfrolowana zmiang
micjsca spisywanych sktadnikow,

5) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych,

6) kompletno$é spisanych aktywéw w danym polu spisowym,

7) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniemn,

8) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,

9) terminowe rozliczenie sig z arkuszy spisowych i przekazanie ich przewodniczacemu,

10) przekazanie przewodniczacemu informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§ 21.
Osoby biorace udziat w inwentaryzacji (komisja, zespoly) odpowiadaja za prawidlowy
przebieg, kompletnosé i terminowosé spisu, za rzetelne przeprowadzenic spisdw zgodnie
z wymogami niniejszej instrukcji.

§ 22.

1. Przewodniczacy odpowiada za terminowe, prawidlowe i zgodnie z harmonogramem
przeprowadzenie spiséw wszystkich skladnikéw majatku podlegajacych inwentaryzacji oraz
za rzetelna weryfikacjg réznic inwentaryzacyj nych.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy:



1) szkolenie cztonk6w komisji i zespoléw przed rozpoczeciem inwentaryzacji oraz biezace
udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,
2} w razie potrzeby wyznaczenie sposréd cztonkéw komisji swojego zastepcy,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,
4) przeprowadzenie spisu z natury w terminie okreslonym w zarzadzeniu,
5) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawedw do ustalenia stanu faktycznego skladnikéw
majatkowych,
7) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci sporzadzenia
spiséw z natury zgodnie z wymogami ninicj szej instrukeji,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
%) egzekwowanie wyczerpujacych wyjadnien stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

10) systematyczne organizowanie posiedzen komisji w celu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania przy wspdludziale os6b
odpowiedzialnych za gospodarke danego sktadnika majatkowego,

11) opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji réznic,

12) sporzadzenie protokolu rozliczenn wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych oraz wnioskéw dotyczacych stwierdzonych przez zespoly
nieprawidtowosci, np. ujawnione niewlasciwe formy przechowywania i uzytkowania
sktadnikéw majatkowych, a takze ewidencji,

13) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkdd zawinionych,

3. Przewodniczacy moze cze$é z tych czynnoéei zlecié do wykonania czionkom komisji oraz
cztonkom zespolow, nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnodci za ich prawidlowe
1 terminowe wykonanie.

§ 23,
Gtowny ksiggowy odpowiada za;
1} nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacii,
2) weryfikowanie i opiniowanic wnioskow przedstawionych przez przewodniczacego,
3) ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,
4) egzekucje naleznoécei z tytutu niedoborow zawinionych,

§ 24.

1. Spis z natury przeprowadzaja zespoly.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za stan skltadnikow
majatku objetego spisem sktadajg zespolowi pisemne odwiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw
zostaly ujete w ksiggach inwentarzowych (wzdr oswiadczenia sianowi zalgeznik nr 4



do niniejszej instrukcji). Ogwiadczenie sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla komisji i jeden dla Wydziatu Finansowego.

3. Rzeczywista ilo§é spisanych z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikoéw maj atkowych,
ustala sie przez dokladne przeliczenie lub dokonanie pomiart1.

§ 25.

1. Spis z natury nie moze utrudnia¢ pracy jednostki. Powinien by¢ przeprowadzony sprawnic
i w jak najkrétszym terminie.

2. Liczenia i pomiaréw sktadnikéw maj atkowych dokonuje sig W obecnoéci osoby materialnie
odpowiedzialnej za maj atek znajdujacy si¢ na polu spisowym lub osoby przcz nia
upowaznione;.

3. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
czynnoéci, o ktérym mowa w ust. 2 musza byé dokonane w obecnosci osoby przekazujacej
i osoby przejmujacej odpowiedzialnosc.

4. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezpo $rednio po ustaleniv rzeczywistego
stanu skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

§ 26.
Od momentu rozpoczgeia spisu z natury, az do jego zakoficzenia naleZy wstrzymac
przyjmowanie i wydawanie skladnikow objetych spisem.

§ 27.

1. Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ W arkuszach spisu
z natury (wzdr arkusza stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej instrukcji).

2. Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewodniczacego zalicza si¢ do drukdéw
Scistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi 1 za rozliczenie odpowiada przewodniczagcy.

3. Dopuszcza si¢ wypelnienie arkuszy spisu z natury technika komputerowa, pIZy Czym
po zakoficzeniu spisu na danym arkuszu nalezy go wydrukowaé oraz opattzy¢ podpisami
cztonkéw zespotu i osoby materialnie odpowiedzialnej. W takim przypadku arkusze spisu
z natury nie podlegaja ewidencji drukow &cistego zarachowania, a numerowane sg
bezpoérednio po ich wydrukowaniu i podpisaniu.

4. Spisu dokonuje sig w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla
rozliczenia  ewidencyjno-ksiegowego,  drugi egzemplarz.  dla  osoby materialnie
odpowiedzialnej. Wyjatkiem od zasady sporzadzania spisu w dwoch egzemplarzach jest
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, przy ktorej spisy sporzadza sig w trzech egzemplarzach,
7 przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno-ksiegowego, dla osoby przekazujace)
i przejmujacej majatek.

5. Wypelniajac arkusze stosuje sig nazwy jednostki miary i inne szczegbtowe okre§lenia
2 indekséw materiatowych, a w razie ich braku oznaczenia uzywane w ksiggowosci.
Dotyczy to takze numerow inwentarzowych rodkéw frwatych.

6. W przypadku sporzadzania arkuszy spisowych technika reezng bezpoérednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzulg o treci ,,Spis zako#iczono na poz.
... Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.



- Arkusze spisowe winny by¢ wypelnione w sposdb trwaly, niedopuszczalne jest
pozostawianie niewypeionych wierszy, korygowanie blednych zapisow przez
zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego Zapisu
polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby pierwotna treéé byla
czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna byé
zamieszczona data dokonania poprawki i podpisy zespotu i osoby materialnie
odpowiedzialne;j,

. Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikéw powierzonych kazdej osobie
materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:

1) érodkéw trwatych,

2) pozostatych $rodkéw trwatych w uzywanitu,

3) sktadnikéw majatkowych obeych.

§28.

- Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez przewodniczacego lub
wskazana przez niego osobg.

. Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidtowosci funkcjonowania i pracy zespotu
zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukeji oraz prawidlowo$¢ ustalenia z natury ilosci
spisywanych sktadnikéw majatkowych.

. Kontrolujacy zobowigzany jest do umieszczenia adnotacji (podpisu) na kontrolowanych
arkuszach spisu z natury na dowéd przeprowadzonej kontroli.

§ 29,

. Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz

oswiadczenic na zakonczenie inwentaryzacji (wzdr o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 6

do niniejszej instrukcji). O§wiadczenie sporzadza sig w dwdch egzemplarzach, jeden

cgzemplarz dla komisji i jeden dla Wydziatu Finansowego.

. W wypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobg materialnie odpowiedzialna, winna

ona pisemnie uzasadnié ten fakt, Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnosé ilogci

stanu faktycznego ze stanem ujetym w arkuszu spisowym, zesp6l ponownie przelicza

kwestionowane pozycji i dokonuje na arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podany

w § 27 niniejszej instrukcji.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespél:

1) sprawdza kompletno§¢ dokumentacii,

2) opracowuje sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzdr sprawozdania stanowi
zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji),

3) przekazuje dokumentacjg spisowa, przewodniczacemu,

§ 30,

. Przewodniczacy po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z natury
i sprawdzeniu ich kompletnoéci przekazuje je pracownikowi odpowiedzialnemu
za prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto§ciowej w celu dokonania wyceny. Nastepnie
przekazuje je do Wydziatu Finansowego w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.
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2.

Wydziat Finansowy dokonuje poréwnania stanu rzeczywistego  sktadnikow majatku
wykazanych na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiggach rachunkowych.
W przypadku stwierdzenia roznic w warfoéci spisu z patury z ewidencja, ksiggowsa
wynikajaca, z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, sporzadza si¢ zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych (wzér zestawienia stanowi zutgeznik nr 8 do niniejszej instrukcyi).

§ 31.

. Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawiefl roznic przekazywane sa

przewodniczacenmu.

Ujawnione w trakcie inwentaryzacji ro7nice w postaci nadwyzki (gdy stan ewidencyjny jest

wyzszy od rzeczywistego), niedoboru (gdy stan ewidencyjny jest niZszy od rzeczywistego),

szkody (gdy nastapita cafkowita lub czefciowa utrata pierwotne; wartodci sktadnika
majatku) moga by¢ zakwalifikowane do:

1) zawinionych — powoduja roszczenia w stosunku do pracownikow,

2) niezawinionych — spowodowane np. podobiefistwem  asortymentowym, btgdami
w dokumentacji, mylnie odczytanym numerem inwentarzowym lub brakiem
udokumentowania okre$lonych operacii,

3) ubytkéw naturalnych.

W celu weryfikacji roznic inwentaryzacyj nych przewodniczacy przeprowadza postgpowanie

wyjaéniajace.

. W trakcic weryfikacji komisja ma prawo 7adaé od oséb odpowiedzialnych ztozZenia

pisemnych wyjasnien dotyczacych przyezyn powstania tych roznic.

. Komisja przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z pomocy

rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gtéwnego ksiggowego.

. Komisja  opracowuje rozliczenie koficowe (ilo§ciowo-wartosciowe) (wzér rozliczenia

stanowi zadgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji).

. Komisja po zakohczeniu postgpowania weryfikacyjnego sporzadza protokot rozliczef

wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury i dochodzenia w sprawie
réznic inwentaryzacyinych (wzdr protokolu stanowi zalgenik nr 10 do  niniejszej
instrukcji), w kidrym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw badz
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

. Protokét komisji podlega ocenie prawnej oraz akceptacji gléwnego ksiggowego, a nastgpnie

przedstawiany jest kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

§ 32.

. Zatwierdzone przez kierownika jednostki sprawozdanie komisji zawicrajace wnioski co do

sposobu rozliczenia niedoborow i nadwyzek w formie decyzji (wzdr decyzji stanowi zalgeznik

nr 11 do niniejszej instrukeji) stanowi podstawg do wprowadzenia zapiséw w ksiggach

rachunkowych danego roku zaistniatych réznic.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksicguje si¢ w ewidencji ksiegowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawiefi roznic inwentaryzacyj nych.

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkdd, a takze
nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy o rachunkowosci.
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§ 33.
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
(sprawozdania, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu lub wyznaczonemu czlonkowi
komisji,

2) przekazywanie gldéwnemu ksiggowemu przez przewodniczacego skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3) powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasniefi przez te osoby,

4) opracowanie protokotu rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie
rdznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie do Wydzialu Finansowego,

5) ujecie w ksiggach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (nie pézniej niz z data,
ostatniego dnia roku obrotowego, za ktory przeprowadza sie inwentaryzacje),

6) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na droge sadowa,

7) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organoéw wiasciwych rzeczowo
wg przepisdw Kodeksu postgpowania karnego.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
§ 34.

l. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiggowych aktywoéw droga
otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich
prawidiowoSci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rézaic.

2. Droga potwicrdzenia sald inwentaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione w § 12 pkt 2
niniejszej instrukeji.

3. Nie wymagaja potwierdzenia sald:

1) salda naleZnosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

2) naleznodci skierowane do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na drogg postepowania sadowego lub arbitrazowego,

3) naleznoéci sporne i watpliwe,

4) salda naleznosci i zobowiazan z kontrahentami nie majacymi obowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

5) rozrachunki z pracownikami,

6) rozrachunki publiczno-prawne.

§ 35.
I. Wezwanie do uzgodnienia salda przesytane do kontrahenta winno zawieraé:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote og6lna salda,
3) wyszezegolnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodow zrodtowych,
4) podpis glownego ksiggowego tub osoby przez niego upowaznione;.
2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach i wysyla do kontrahenta
listem poleconym lub drogg elektroniczna. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno§é salda



poprzez odestanie podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki poczta tradycyjna
tub droga elektroniczna.

3. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Pofwierdzam saldo”
lub ,,Saldo niezgodne z powodu ...”.

4. W przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego
weryfikacji z dokumentami zrédowymi, gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje
milczace]j akceptacji salda.

§ 36.
L. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja, pracownicy Wydziatu Finansowego.
2. Ujawnione w toku uzgodnief: sald ewentualne roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
pomigdzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyja$ni¢ oraz rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§37.

1. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrodlowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realnej
warto$ci

2. Droga weryfikacji sald inwentatyzuje si¢ aktywa ipasywa wymienione w § 12 pkt 3
niniejszej instrukeji.

§ 38.

I. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegllnosci nastgpujace CzZynnosci:

1) dla gruntéw i srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — poréwnanie warto$ci
tych srodkéw trwatych z posiadana dokumentacja (akty wlasnoéci, umowy zakupu,
faktury itp.)

2) dla wartoéci niematerialnych i prawnych — sprawdzenie wysoko§ci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodno$ci z prawem, poréwnanie warto$ci poszczegdlnych tytulow
i fakty ich posiadania ze stosowna dokumentacja (np. umowy licencyjne, umowy o zakup
praw autorskich itp.),

3) dla roszczen z tytulu niedoboréw i szkod oraz roszezen spornych — sprawdzenie
zasadnoéci ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny,

4) dla rozrachunkow z tytuhy wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list
plac, a takze wyplat i wynikajacych 2 nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

5) dla rozrachunkéw publiczno-prawnych — poréwnanie sald koficowych tytutow
podatkowych, a takze ubezpieczen 1 innych §wiadozen z deklaracjami 1 zeznaniami oraz
dodatkowo potwierdzenic wptat zwrotow kwot wynikajacych z dokumentacii,

6) dla pozostatych rozrachunkéw z dluznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodno§ci
zapisow ksiag z dokumentacja, skontrolowanie zasadnoéci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow na
podstawie dokumentow srodtowych, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie



i dokonanie zwiazanych z tym zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy do zadaf
wydzialéw merytorycznych we wspolpracy z Wydzialem Finansowym,

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzane jest rozliczenie uwzgledniajace uzyskane
wyniki (wzdr rozliczenia stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji).

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nicprawidtowosci, rozbieznosei) pomigdzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

§ 39.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

Ahita Kraska



