STAROSTA WRZESINSH:

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 56/2025
Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 4 listopada 2025 .

Instrukcja inwentaryzacyjna Liceum Ogolnoksztalcacego
im. H. Sienkiewicza we Wrzesni

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§ 1.
Tlekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce obstugiwanej — oznacza to Liceum Qgolnoksztatcace im. H. Sienkiewicza
we Wrzesni,

2) kierowniku jednostki obslugiwanej — oznacza to dyrektora jednostki obstugiwanej,

3) jednostce obshagujacej — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

4) kierowniku jednostki obshagujacej — oznacza to Starostg Wrzesinskiego,

5) glownym ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego
we Wrzeéni lub osobe, kiérej powierzono obowiazki gtéwnego ksiegowego jednostki
obstugiwanej,

6) osobie materialnie odpowiedzialnej — oznacza to kierownika jednostki obstugiwanej
lub pracownika, ktoremu kierownik jednostki obstugiwanej na podstawie odrebnych
przepiséw powierzyt odpowiedzialnos¢ za skladniki majatkowe,

7) komisji — oznacza to Komisjg Inwentaryzacyjna,

8) przewodniczacym — oznacza to Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

9) zespole — oznacza to Zespét Spisowy.

Rozdzial 2.
Cel i zakres inwentaryzacji

§2.
1. Inwentaryzacja to 0g6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki obstugiwane;.
2. Celem inwentaryzacji jest:
1) doprowadzenie danych wynikaj acych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym aktywow i pasywow,
2) rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym, a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujacych powstanie tych roznic,
4) dokonanie oceny gospodarcze] przydatnoéei sktadnikéw majatku j ednostki obstugiwanej,
5) przeciwdzialanie nicprawidlowoSciom W gospodarowaniu majatkiem  jednostki
obslugiwane;j.



3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywow i pasywdéw jednostki obshigiwane;,
zar6wno te, ktére podlegaja ujeciu w ewidencii, jak i obce sktadniki majatkowe powierzone
jednostee czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial 3.
Rodzaje inwentaryzacji

§3.
W jednostce obstugiwanej przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa (w tym roczna) — przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci. Jej celem jest weryfikacja pozycii sprawozdania finansowego.
Dokonuje si¢ jej metodami: spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz
weryfikacji stanu ewidencyjnego,

1) zdawczo-odbiorcza (okoliczno$ciowa) — przeprowadzang na okoliczno$é zmiany 0séb
materialnie odpowiedzialnych (po spelnieniu okre$lonych warunkéw moze ona byé
uznana za inwentaryzacje okresowa, w tym roczng),

2) kontrolng — przeprowadzang w przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznodci,
np. kleski zywiotowej, kradziezy z wlamaniem, zmiany cen zasobéw, kontroli osoby
materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidacii jednostki
obstugiwanej lub jej czgéci (inetoda spisu z natury).

Rozdzial 4.
Metody, terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji

§ 4.
Inwentaryzacja w jednostce obstugiwanej przeprowadzana jest nastepujacymi metodami:

1) spis z natary — polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazZeniu poszczegdlnych
skiadnikow majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metoda ta
inwentaryzuje sie:

a) aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) druki $cislego zarachowania,

¢) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych (w tym zapasy materialow),

d) srodki trwate oraz pozostate §rodki trwale z zastrzeZzeniem pkt 3,

e) sktadniki aktywdéw znajdujace si¢ w jednostee, a bedace wiasno$cig innych jednostek,
o wynikach spisu nalezy powiadomic¢ te jednostki,

2) potwierdzenie sald —uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzert prawidlowosci
wykazanych sald w ksiggach rachunkowych jednostki. Metodg ta inwentaryzuje sie:

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

b) nalezno$ci z zastrzezeniem pkt 3,

c¢) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywow,

3) weryfikacja sald — poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych
z dokumentami Zrédlowymi i weryfikacja realnej wartoci aktywdw i pasywdw. Metoda
ta inwentaryzuje si¢:



a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

b) érodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) inwestycje rozpoczete — Srodki trwate w budowie,

d) naleznodci sporne i watpliwe,

e) 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 kapitaly,

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

4) spis z natury metoda sKontrum — metoda ta inwentaryzuje sig zbiory biblioteczne
zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

29 pazdziernika 2008 . w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.

§ 5.
Uznaje sie, ze lokalizacja obiektow i znajdujacego sie w nich majatku objetego niniejsza
instrukcja znajduja si¢ na terenie strzezonym i sq zabezpieczone w sposdb wykluczajacy
mozliwoéé kradziezy i uszkodzenia, a w szczegdlnosci budynki i pomieszezenia jednostki
obstugiwanej sa zamykane 1 odpowiednio chronione.

§o.
1. Okresla sie czestotliwo$¢ i terminy inwentaryzaciji w jednostce obstugiwane;j:
1) na ostatni dzieh kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sig:

a) inwentaryzacje metoda spisu z natury aktywoéw pienigznych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych (w tym zapasdéw materialow), drukéw $cistego zarachowania (je$li
wystepuja),

b) inwentaryzacjg metoda potwierdzenia sald,

¢) inwentaryzacjg metoda weryfikacji.

2) raz na 4 lata przeprowadza sig:

a) inwentaryzacje metoda spisu z natury srodkoéw trwatych (w tym takze obcych) oraz
nieruchomoéci zaliczonych do inwestycji, a takze maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad érodkéw trwatych w budowie,

b) spis z natury metoda skontrum.

2. Dzieh, na jaki przeprowadza si¢ inwentaryzacje metoda spisu z natury, skladnikéw majatku,
o ktérych mowa w pkt 2 oraz czas jej przeprowadzenia okre$la kazdorazowo zarzadzenie
kierownika jednostki obshugujace;.

§7.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, rozpoczyna,
z wyjatkiem aktywow pienigznych, nie wczesniej niz 3 miesiace przed kosicem roku



obrotowego, a koficzy do 15 dnia nastgpnego roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Rozdzial 5.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§8.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegblnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgeiu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu warto$ci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujgeiu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiggach rachunkowych.

§9.
Harmonogram prac:

1) przygotowanie sktadniké6w majatkowych do spisu,

2) powotanie i przeszkolenie zespoléw spisowych, przygotowanie i doreczenie formularzy,
materiatow koniecznych do spisn,

3) przeprowadzenie spisu z natury,

4) kontrola prawidlowo$ci spiséw,

5) wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

6) wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie wniosk6éw co do sposobu ich
rozliczania,

7) zaopiniowanie wnioskow komisji w przypadku uznania niedobordéw za niemieszczace sie
w granicach ustalonych norm lub zawinione,

8) zaopiniowanie wnioskéw komisji w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

9) uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika jednostki obstugujace;],

10) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen.

§ 10.
Za staranne 1 naleZyte przygotowanie obszarow spisowych odpowiadaja osoby materialnie
odpowiedzialne lub osoby upowaznione.

§11.

1. Kierownik jednostki obstlugujacej wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
w jednostce  obstugiwanej inwentaryzacji, ustalenia 1  wyjasnienia  rdZnic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia oraz powoluje komisje w skiadzie co najmniej trzech
0s6b, w tym przewodniczacego.



2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu Z natury kierownik jednostki obstugujace] tym
samym zarzadzeniem moze powolad zespoty w sktadzie co najmnie; dwuosobowym.

3. W sklad komisji oraz zespolu nie moga wchodzié: gléwny ksiggowy, pracownicy
prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikéw maj atkowych, osoby materialnie
odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takZze inne osoby niedajace gwarancji
obiektywnosci spisu (np. krewni 1 powinowaci os6b materialnie odpowiedzialnych).

§ 12.
Zespoly odpowiedzialne sg za:

1) pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury,

2) pobranie o§wiadczen wstepnych i koficowych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

3) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
nie doznata zaktocen,

4) whasciwe zabezpieczenie pomieszczel na czas spisu przed niekontrolowana zmiana
miejsca spisywanych sktadnikéw,

5) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych,

6) kompletno$¢ spisanych aktywow w danym polu spisowym,

7) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem,

8) sporzadzenie sprawozdania opisowego Z przebiegu spisu z natury,

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

10) przekazanie przewodniczacemu informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowo$ciach, zwlaszecza W zakresie gospodarki skladnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigeiem.

§ 13.
Osoby biorace udzial w inwentaryzacji (komisja, zespoly) odpowiadaja za prawidlowy
przebieg, kompletno$¢ i terminowosc spisu, za rzetelne przeprowadzenie spiséw zgodnie
z wymogami niniejszej instrukcji.

§ 14.

1. Przewodniczacy odpowiada za terminowe, prawidlowe i zgodnie z harmonogramem
przeprowadzenie spiséw wszystkich skiadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji oraz
za rzetelna weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy:

1) szkolenie cztonkéw komisji i zespotow przed rozpoczeciem inwentaryzacji oraz biezace
udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,

2) w razie potrzeby wyznaczenie spostod czlonkow komisji swojego zastepcy,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,

4) przeprowadzenic spisu z natury w terminie okre$lonym w zarzadzeniu,

5) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji skladnikéw majatkowych na podstawic obliczenn technicznych

lub szacunku,



¢) powolania fachowcdw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanu faktycznego sktadnikow
majatkowych,
7) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci sporzadzenia
spiséw z natury zgodnie z wymogami niniejszej instrukcii,
8} kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
9) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnief stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

10) systematyczne organizowanie posiedzen komisji w celu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania przy wspotudziale osob
odpowiedzialnych za gospodarke danego skfadnika majatkowego,

11) opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji roznic,

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

13) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw
1 szkod zawinionych,

3. Przewodniczacy moze cze§¢ z tych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji oraz
czltonkom zespoldéw, nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnoci za ich prawidtowe
i terminowe wykonanie.

§ 15.
Gloéwny ksiegowy odpowiada za:
1) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacii,
2) werytikowanie 1 opiniowanie wnioskow przedstawionych przez przewodniczacego,
3) wjecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,
4) egzekucjg naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

§ 16.
Przed przystapieniem do spisu z natury sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja kierownik
jednostki obstugiwanej zobowiazany jest do:

1} sprawdzenia czy $rodki trwale i pozostale rodki trwate bedace w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,

2) oceny przydatnosci poszczegoéinych sktadnikéw majatkowych,

3) likwidacji skladnikéw nie nadajacych sie do dalszego uzZytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z obowiazujacymi w jego
jednostce przepisami regulujacymi sposob i tryb gospodarowania skladnikami majatku
ruchomego.

§17.
1. Spis z natury przeprowadzaja zespoly.
2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za stan sktadnikow
majatku objetego spisem skladaja zespolowi pisemne of$wiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw



zostaly ujete w ksiggach inwentarzowych (wzdr oswiadczenia stanowl zalgeznik nr 1
do niniejszej instrukcji).

3. Oéwiadczenie sporzadza sig w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla komisji,
Wydziahy Finansowego jednostki obstugujacej i kierownika jednostki obstugiwane;j.

4. Rzeczywista ilo§¢ spisanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych,
ustala sig przez doktadne przeliczenie lub dokonanie pomiaru.

§18.

1. Spis z natury nie moze utrudniaé pracy jednostki obshugiwanej. Powinien by¢
przeprowadzony sprawnie i w jak najkrotszym terminie.

2. Liczenia i pomiaréw sktadnikéw majatkowych dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za majatek znajdujacy sie na polu spisowym lub osoby przez nig
UpowazZnione;.

3. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
czymnoéci, o ktorym mowa w ust. 2 musza byé dokonane w obecno$ci osoby przekazuj acej
i osoby przejmujacej odpowiedzialnose.

4. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapié bezpoérednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materjalnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

§ 19.
Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego zakohczenia nalezy wstrzymac
przyjmowanie i wydawanie sktadnikow obj etych spisem.

§ 20.

1. Spisu z natury rzeczowych skladnikow majatkowych dokonuje si¢ w arkuszach spisu
z natury (wzor arkusza stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

2. Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewodniczacego zalicza si¢ do drukéow
Scistego zarachowania. Ich ewidencjg prowadzi i za rozliczenie odpowiada przewodniczacy.

3. Dopuszcza sie wypelnienie arkuszy spisu z natury technikg komputerowa, przy czym
po zakoniczeniu spisu na danym arkuszu nalezy go wydrukowaé oraz opatrzy¢ podpisami
cztonkéw zespohu i osoby materialnie odpowiedzialngj. W takim przypadku arkusze spisu
znatury nie podlegaja ewidencji drukéw Scistego zarachowania, a numerowane sg
bezposrednio po ich wydrukowaniu i podpisaniu.

4, Spisu dokonuje si¢ w trzech egzemplarzach, jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla
rozliczenia  ewidencyjno-ksiegowego, drugi egzemplarz dla osoby materialnie
odpowiedzialnej i trzeci egzemplarz dla kierownika jednostki obshigiwane;.

5. W przypadku kiedy kierownik jednostki obshugiwanej jest jednoczeénie osobg materialnie
odpowiedzialna spis sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

6. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej spisy sporzadza sie w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno-ksiegowego, dla osoby
przekazujacej 1 przejmujacej majatek.



10.

(93]

. Wypehniajac arkusze stosuje sig¢ nazwy jednostki miary i inne szezegélowe okre$lenia

z indeksow materialowych, a w razie ich braku oznaczenia uzywane w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych §rodkdw trwatych.

W przypadku sporzadzania arkuszy spisowych technika reczna bezposrednio pod ostatnig
pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule o tresci ,,Spis zakoriczono na poz.
..."". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

. Arkusze spisowe winny by¢ wypelnione w sposéb trwaty, niedopuszczalne jest

pozostawianie niewypelnionych wierszy, korygowanie blednych =zapisow przez
zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu
polega na skresleniu zapisu nieprawidiowego w taki sposéb, Zeby pierwotna tre$¢ byla
czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna byé
zamieszczona data dokonania poprawki i podpisy zespotu i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

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

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

3) sktadnikéw majatkowych obeych.

§21.

. Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez przewodniczacego lub

wskazang przez niego osobeg.

. Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidiowoséci funkcjonowania 1 pracy zespolu

zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidtowos$¢ ustalenia z natury ilosci
spisywanych sktadnikéw majatkowych.

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

§ 22.

. Po zakoficzeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz

o$wiadczenie na zakonczenie inwentaryzacji (wzér oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 3
do niniejszej instrukcji).

Oéwiadczenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla komisji,
Wydziahu Finansowego jednostki obstugujacej 1 kierownika jednostki obstugiwane;.

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

ona pisemnic uzasadni¢ ten fakt. Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnosé iloéci

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

kwestionowane pozycji i dokonuje na arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podany

w § 20 niniejszej instrukcji.

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot:

1) sprawdza kompletno$¢ dokumentacji,

2) opracowuje sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzdér sprawozdania stanowi
zalgeznik nr 4 do niniejszef instrukcji),

3} przekazuje dokumentacje spisowa przewodniczgcemu



(W8]

§23.

Przewodniczacy po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu z npatury
i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je pracownikowi jednostki obshugiwanej
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji iloéciowo-wartosciowej w celu dokonania
wyceny. Nastgpnie przekazuje je do Wydziatu Finansowego jednostki obshigujacej w celu
ustalenia ewentualnych rozmic inwentaryzacyj nych.

Wydziat Finansowy jednostki obstugujacej dokonuje poréwnania stanu TZECZyWistego
sktadnikéw majatku wykazanych na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym
w ksiegach rachunkowych. W przypadku stwierdzenia roznic w warto$ci spisu Z natury
z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, sporzadza sie
sestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzdr zestawienia stanowi zalgeznik nr 3§
do niniejszej instrukcji).

§ 24.

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

przewodniczacemu.

. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji réznice w postaci nadwyzki (gdy stan ewidencyjny jest

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

szkody (gdy nastapila catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartoscl sktadnika

majatku) moga by¢ zakwalifikowane do:

1) zawinionych — powoduja roszezenia w stosunku do pracownikow,

2) niezawinionych — spowodowane np. podobiefistwem asortymentowym, btedami
w dokumentacji, mylnie odczytanym numerem inwentarzowym lub brakiem
udokumentowania okre§lonych operacji,

3) ubytkéw naturalnych.

. W celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy przeprowadza postgpowanie

wyjasniajace.

. W trakcie weryfikacji komisja ma prawo zadaé od 0s6b odpowiedzialnych ztozenia

pisemnych wyjasniefi dotyczacych przyczyn powstania tych réznic.
Komisja przy weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcdw z danej dziedziny, specjalistoéw jednostki oraz gléwnego ksiggowego.

. Komisja opracowuje rozliczenie koncowe (ilosciowo-warto$ciowe) (wzor rozliczenia

stanowi zadgcznik nr 6 do niniejszej instrukcyi).

Komisja po zakoficzeniu postgpowania weryfikacyjnego sporzadza protokét rozliczeh
wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury i dochodzenia w sprawie
réanic inwentaryzacyjnych (wzdr protokofu stanowi zalgezn ik nr 7 do niniejszej instrukcji),
w ktérym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw badz nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

Protokét komisji podlega ocenie prawnej oraz akceptacji gtéwnego ksiggowego, a nastgpnie
przedstawiany jest kierownikowi j ednostki obshugujacej do zatwierdzenia.

§ 25.

. Zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugujacej sprawozdanie komisji zawierajace

wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw 1 nadwyzek w formie decyzji (wzér decyzji



stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszej instrukcji) stanowi podstawe do wprowadzenia
zapisoOw w ksiggach rachunkowych danego roku zaistniatych réznic.

- Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ksiggowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkod, a takze
nadwyzek obowiazujq przepisy ustawy o rachunkowosci.

§ 26.

. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzaciji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastgpuje w ustalonym porzadku:

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

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

3) powiadomienie o stwierdzonych réZnicach 0s6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

4) opracowanie protokolu rozliczern wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedlozenie do Wydziatu Finansowego
jednostki obstugujace;,

5) ujgcie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (nie pdZniej niz z data,
ostatniego dnia roku obrotowego, za ktéry przeprowadza sie inwentaryzacje),

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

7) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw wiasciwych rzeczowo
wg przepiséw Kodeksu postgpowania karnego.

. Kierownik jednostki obstugiwanej otrzymuje jeden egzemplarz dokumentacji sporzadzonej

podczas inwentaryzacji drogg spisu z natury.

Rozdzial 6.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§27.

. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiggowych aktywéw droga

ottrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich

prawidtowos$ci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 2

ninigjszej instrukcji.

. Nie wymagaja potwierdzenia sald:

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

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

3} naleznoéci sporne 1 watpliwe,



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

5) rozrachunki z pracownikami,

6) rozrachunki publiczno-prawne.

§ 28.

. Wezwanie do uzgodnienia salda przesylane do kontrahenta winno zawieraé:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwote 0golng salda,

3) wyszczegolnienie pozycji skiadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrdédlowych,
4) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwéch egzemplarzach i wysyia do kontrahenta
listem poleconym lub droga elektroniczna. Kontrahent winien potwierdzié¢ zgodnosé salda
poprzez odestanie podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki poczta tradycyjna
Tub droga elektroniczna.

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

- W przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonuje sie jego
weryfikacji z dokumentami Zrodtowymi, gdyz ustawa o rachunkowoéci nie przewiduje
milczacej akceptacji salda.

§ 29.

- Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego
jednostki obstugujacej.

- Ujawnione w toku uzgodnieni sald ewentualne réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
pomiedzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Rozdzial 7.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 30.

- Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapis6w w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach #rédtowych Tub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realnej
wartosci

. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4 pkt 3 niniejszej
instrukcji.

§ 31.
- Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnoéci nastepujace czynnosci:



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

2) dla wartosci niematerialnych 1 prawnych  sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodno$ci z prawem, poréwnanie warto§ci poszczegolnych tytutow
i faktu ich posiadania ze stosowna dokumentacja (np. umowy licencyjne, umowy o zakup
praw autorskich itp.),

3) dla roszczed z tytulu miedobordw 1 szkdd oraz roszczen spormych — sprawdzenie
zasadnoéci ich wykazania oraz poprawno$ci ich wyceny,

4) dla rozrachunkéw z tytutu wynagrodzet — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list
plac, a takze wyptat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

5) dla rozrachunkOw publiczno-prawnych — poréwnanie sald koficowych tytulow
podatkowych, a takze ubezpieczen i innych swiadezen z deklaracjami i zeznaniami oraz
dodatkowo potwierdzenie wplat zwrotéw kwot wynikajacych z dokumentacii,

6) dla pozostatych rozrachunkéw z dtuzmikami 1 wierzycielami — sprawdzenie zgodnoSci
zapiséw ksiag z dokumentacja, skontrolowanie zasadnoéci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego skladnikow na
podstawie dokumentéw Zroédiowych, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwiazanych z tym zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan Wydzialu
Finansowego jednostki obshugujacej we wspblpracy z pracownikami jednostki
obslugiwanej.

3. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzane jest rozliczepie uwzgledniajace uzyskane
wyniki (wzér rozliczenia stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidlowosci, rozbieznosci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjaéni¢ oraz
rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadi termin
inwentaryzacji.

§ 32.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie powszechnie

obowiazujace przepisy prawa.




Zatgczmk nr 1 do Instrukeji

{nazwa jednostki obshugiwanej — pieczed)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Oséwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za rienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach ... (nazwa jednostki
obstugiwanej), ze wszystkie dowody przychododw i rozchoddw inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaly przekazane do Wydziahu Finansowego jednostki obstugujacej, do chwili
spisu z natury zostaly ujete w ewidencji iloSciowej, t]. w ksiggach inwentarzowych oraz
przygotowane do spisu z natury.

Wrzednia, dnia ...ooooveiviiii e,

{podpis osoby materiainie odpowiedzialng))



Arkusz spist

Zataczmk nr 2 do Instrukeji

uniwersalnyl

Reodzaj Inwentaryzacji — Spis z natury
Speséb przeprowadzenia — Spis z natury

Nazwa 1 adres jednostki organizacyjne]j: .....coecevvieieriiinennenannnnnens —pom.........

Skiad komisji inwentaryzacyjnej
(zespolu spisowego):

SessL AN ILBLEESIRLL L EERBER IR

L RN

Spis rozpoczeto dn. ..

Jm, | Tlosé

Imie¢ i nazwisko esoby materialnie
odpowiedzialnej:

Inne osoby obecne przy spisie:
s
2i iiiiiriisietiita e rres

R s

Zakoficzono dn. .evveevrneecnnean It

0 80AZ. cuvvviriernrninnne
|

Cena Wartosé Uwagi

Z przeniesienia

o godz. ......

KTM — Nazwa
symbol (okreéle‘nie)

Lp. Indeksu pg‘:;gf::;}“

1.

2.

3. B

4.

S. ]

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit:

Sprawdzil:

(imie i nazwisko)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej
(zespolu spisowego):

{podpis)




Zalacznik nr 3 do Instrokeji

{nazwa jednostki obshigiwanej — pieczec)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJY

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszeze zadnych pretensji 1 nic wnoszg uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosei 1 jako$ci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Wszystkie skladniki majatku zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach
spisowych.

Zglaszam / Nie zglaszam zastrzezen do prac zespotu spisowego.

Zastrzezenia do pracy ZespoIu SPISOWEZ0. ..ottt ittt ittt e
(nalezy podaé jakie)

Wrzesnia, dnia ..o,

(podpis osoby materiainie odpowiedzialnei)



Zalacznik nr 4 do Instrukeiji
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdt Spisowy dziatajacy na podstawie Zarzqdzenia nr .......... Starosty Wrzesinskiego
zdnia .......... r. W sprawie prreprowadzenia inWenIarYIACHE W occovveeieeencnniniicnnenes
(nazwa jednostki obstugiwanej) w skladzie:

przeprowadzil w dniach od ............ do ..ooennns SPIS Z NAMUTY W eevreerineennrnnsen (nazwa
Jednostki obslugiwanej) obejmujacy ..................... przy udrziale oséb materialnie
odpowiedzialnych: ...

Ustalenia Zespolu Spisowego:

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
ponumerowanych kolejnoodnr ......... donr............ , liczba pozycji: c...ooovininen

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia stwierdzono, Zze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisu z natury.

3. Stan $rodkéw trwatych jest nastepujacy: -.....c.coovennieniin

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace vsterki 1 nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia i konserwacjis .......oooovviieiiiiiiiiiiiiininn

3. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia / stwierdzono uchybienia

w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastepujace Srodki zabezpieczajace:
7. W czasie spisu z natury zespot napotkal nastgpujace trudnosci: ...l
8. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzenia spisu z natury:
9. Uwagi i spostrzezenia osob materialnie odpowiedzialnych za objgte spisem sktadmili
majatku: ..o

Wrzesnia, dnda .....ooovviiii

Zespol Spisowy:
.................................... (p odp1s}
(podpls) ...........
(podpls) ...........
Osoby materialnie odpowiedzialne:
(POdpls) ............
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Zatacznik nr 6 do Instrukeji

ROZLICZENIE KONCOWE
(ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE)

L 1ST0 1 10111 = S PO
(nazwa i adres jednostlkd obstugiwanej)

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje
inwentaryzacyjna (Zespol Spisowy) w dniach od...................... o[
w skladzie osobowym:

| S PO TP - przewodniczacy

2 - czlonek

T - czhonek

W oparciu o Zarzgdzenie nr ....... Starosty Wrzesinskiego 7 dnia .....oeivvvivveinviiniinnnn r.
w Sprawie prreprowadzenia mwentaryZacii W ...cecvevevecareeiiiesirisiiiin nazwa jednostki
obstugiwanej).

Wyceny dokonali:

Rozliczenie wydatkéow inwentaryzaciji:

Stan ewidencyjny;:

» Srodkow trwatych (konto 011) — warto$¢ ogdlem:

¢ Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$é ogdlem:

Stan we spisu z natury:

o Srodkéw trwatych (konto 011) — warto$¢ ogblem: e zt
¢ Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto§¢ ogolem: .......coccoeeeniiennee. 7t

Potwierdzam rozliczenie:

Wrzesnia, dmia .................. r.



ROZLICZENIE KONCOWE
( INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI)

JedmOSER A et een e
{nazwa i adres jednostki obshugiwane;j)

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty potwicrdzajace weryfikacje stanu ksiag
rachunkowych ze stanem faktycznym. Komisja Inwentaryzacyjna (Zespdl Spisowy)
w skladzie:

L e - przewodniczacy
2 e ~czionek
K TP ~czlonek
A e ~cztonek

(ewidencja analityczna dla grupy 0, grupy 1 oraz grupy 2) oraz konta 020 — wartosci
niematerialne i prawne ze stanem faktycznym.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w w/w zakresie potwierdzily zgodnos¢ stanu
ksiag rachunkowych ze stanem faktycznym w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji.

Rozliczenie wynikow inwentarvzacji droga weryfikacji:

Stan ewidencyjny:

e Srodkow trwatych (konto 011) — grupa 0 — wartodé ogélem:  ...ooiieeiiiiannnnns 7t
o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — warto$é ogdlem:  ....icieeiieennnnns zt
e Warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) — warto$¢ ogotem: ...l 7t

Stan faktyczny ustalony droga weryiikacji:

o Srodkéw trwalych (konto 011) — grupa 0 — warto§é ogdlem: ...l 7t
o Srodkéw trwatych (konto 011) - grupa 2 — wartodé ogbtem: ...l 7k
e Warto$ci niematerialnych 1 prawnych (konto 020) — wartos¢ ogdtem: ..................... 7t

Komisja Inwentaryzacyjna:

- przewodniczacy
.......... (p odpis)
2 e - cztonek
......... (pOdplS)
3 et - czlonek
......... (podpls)
S - czlonek



Zalgeznik nr 7 do Instrukeiji

PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L et e et s — przewodniczacy

2 ettt — cztonek

J et et e e e e — czlonek

et e e ane e — czhonek
na posiedzeniu W dait .....ocveerrrnnnen. dotyczacym INWentaryZacji W......ooceeeeeeeveeeereeeeeesneenns w dniach
............................................ arkusze SpiSU Z DAMULY DI .ovvvvvevreeerenreererrarnrmenesennenenes. GOKONAlA
nastepujacego rozliczenia:

L. 0AZWA ODICKIIL oottt e e et e s e e en e st e e e ac e e s ,

2. rodzaj sktadnikow majatkowych: .o ,

3. rozliczenie obejmuje ckres od ....coovvevvveiiiniennnnn. O e,

L. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzaciji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:

a. $rodkéw trwatych (011) — warto$é ogolem ..., zi
b. $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — wartos ogdlem ....oocevveeevveneen. 7t
2. Ustalony stan wg spisu z natury:
a. Srodkow trwatych (G11) — wartose og0tem ..ooooviveciiieecceeeee e zt
b. $rodkow trwatych w uzywaniu (013} — wartos¢ ogdlem ........ccooveveeimeennn.n. z1

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. 1 wedtug
LZestawienie roznic inwentaryzacyjnych” wartosc:

1. niedobory 0@otem ......covvervivvevecenirrnr e 7

2. nadwyzki ogdtem ... zt

. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasmiajacego usiala
co nastepuje:
L ettt ettt eeeieeeeeaeeoeeaesseecesessesseesesseeseesseseteseeseneateeiseeseesrarne st st st e et e s eaneane s enteaseeseneneaneanen
2. Przyczyny powstania WW. niedoborow (nadwyzki) ocenia nastepujaco:
3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a. niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obciazy¢ ich wartoScia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)



Opinia radcy prawnego:

Opinia Glownego Ksiggowego:

(data ) (podpis)



Zatacznik nr 8 do Instrukcji

DECYZJA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenic wynikow inwentaryzaciji sporzadzone w dniu ..oo...oooooooeeiiieeiieeiiecenn,

przez Komisje [nwentaryzacyjng dOtYCZECE ..coeevvrereririeririiceteneiesecre e s ens e see e sse e s e saasssnnns

{nazwisko, imiona i stanowiska pracy}
zamykajace si¢ wynikiem;
- nadwyzka W KWOCIE «eeeriirvieiinrireeeeecncre e ziotych
- niedobOr W KWOCIE «.ovvveveerecerecee et ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii 1 wnioskéw:
. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Glownego Ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w KWocCie . iciiiinnscinnisinicinarnnnsssessvsencnnsrenns zl jako:
a. niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne
b. zawiniony i obcigzyé:

L e kwota niedoboru w wysoko$ci ...cveeeerennnneene. zt
2 e e a e e kwotg niedoboru w wysokoScl ..eeeeeviveieeeienn, zt
2. Uzmac¢nadwyzke w kKwocie ... 7t jako niezawiniona / zawiniona i zaliczy¢
na zysk nadzwyczajny.
3. Uzna¢ szkode w mieniut W KWOCIE ...ocvvcrvercrericrerinenene 7zt w skiadnikach majgtkowych
SPASANYCH JAKO «.veeiiiiiee ettt ettt e e ee e s e s st e st et en e s e n e e e e be e reesaenes

{niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione / zawinione 1 postapi¢ z nimi w sposéb jak nize;j:

(pieczed 1 podpis kierownika jednostki obstugujace;j)



