STAROSTA WRZESINGK

Zakgcznik

do Zarzadzenia nr 67/2025
Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 4 listopada 2025 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna Zespohu Szkét Zawodowych nr 2
im. Powstancow Wielkopolskich we Wrzeéni

Rozdzial 1.
Zasady ogélne

§1.
[lekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce obslugiwanej — oznacza to Zespdt Szkét Zawodowych nr 2 im. Powstancow
Wielkopolskich we Wrze$ni,

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

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

4) kierowniku jednostki obstugujgcej — oznacza to Staroste Wrzesinskiego,

5) gléwnym ksiggowym — 0Znacza to Gléwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego
we Wrzeéni lub osobe, ktérej powierzono obowiazki gtéwnego ksiggowego jednostki
obshugiwanej,

6) osobie materialnie odpowiedzialnej — oznacza to kierownika jednostki obshugiwanej
lub pracownika, ktbremu kierownik jednostki obstugiwanej na podstawie odrgbnych
przepiséw powierzyl odpowiedzialno$¢ za sktadniki majatkowe,

7) komisji — oznacza {0 Komisje Inwentaryzacyjna,

8) przewodniczgcym — oznacza to Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjuej,

9) zespole — oznacza to Zespdi Spisowy.

Rozdzial 2.
Cel i zakres inwentaryzacji

§2.
1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki obslugiwanej.
2. Celem inwentaryzacji jest:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym aktywdw 1 pasywow,
2) rozliczenie 0s0b odpowiedzialnych za powierzone im mienic,
3) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiegowym, a stanem
rzeczywistym 1 wyeliminowanic przyczyn powodujacych powstanie tych roznic,
4) dokonanie oceny gospodarcze) przydatnoéci sktadnikow majatku jednostki obstugiwanej,
5) przeciwdzialanie nieprawidiowosSciom W gospodarowaniu  majatkiem jednostlka
obstugiwanej.



3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki obstugiwane;,
zaréwno te, ktdre podlegajg ujgciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majatkowe powierzone
jednostee czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdzial 3.
Rodzaje inwentaryzacji

§3.
W jednostce obstugiwanej przeprowadza sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

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

1) zdawczo-odbioreza (okolicznosciowa) — przeprowadzang na okoliczno$é zmiany oséb
materialnie odpowiedzialnych (po spelnieniu okreflonych warunkéw moze ona by¢
uznana za inwentaryzacjg okresows, w tym roczna),

2) kontrolng — przeprowadzang w przypadku zaistnienia szczegblnych okolicznosei,
np. kleski Zywiolowej, kradziezy z wlamaniem, zmiany cen zasob6w, kontroli osoby
materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidacji jednostki
obstugiwanej lub jej czesci (metoda spisu z natury).

Rozdzial 4,
Metody, terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji

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

1} spis z natury — polegajacy na liczenju, mierzeniu lub waZeniu poszczegdlnych
sktadnikéw majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych 1 ich wycenie. Metoda ta
inwentaryzuje si¢:

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

b) druki écistego zarachowania,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (w tym zapasy materialow),

d) srodki trwale oraz pozostate $rodki trwale z zastrzezeniem pkt 3,

¢) skladniki aktywéw znajdujace sig¢ w jednostee, a bedace wlasnoscia innych jednostek,
o wynikach spisu nalezy powiadomié te jednostki,

2) potwierdzenie sald — uzyskanie od bankéw 1 kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald w ksiegach rachunkowych jednostki. Metoda ta inwentaryzuje sie:

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

b) naleznosci z zastrzezeniem pkt 3,

¢) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywdw,

3) weryfikacja sald — poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych
z dokumentami Zrédlowymi i weryfikacja realnej wartodci aktywow 1 pasywéw. Metoda
ta inwentaryzuje sie:



a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

b) $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) inwestycje rozpoczete — $rodki trwate w budowie,

d) nalezno&ci sporne 1 watpliwe,

¢) naleznodci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych Ksiag rachunkowych,

f) rozrachunki publiczno-prawne,

g) rozrachunki z pracownikami,

h) warto$ci niematerialne i prawne,

i) fundusze i kapitaly,

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

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

29 pazdziernika 2008 1. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych.

§ 5.
Uznaje sie, Ze lokalizacja obiektéw i znajdujacego sie w nich majatku objetego ninigjsza
instrukcja znajduja sig na terenie strzezonym i sq zabezpieczone W sposdb wykluczajacy
mozliwoéé kradziezy i uszkodzenia, a w szczegdlnosci budynki i pomieszczenia jednostki
obshugiwanej sa zamykane i odpowiednio chronione.

§ 6.
1. Okreéla sie czestotliwo$é i terminy inwentaryzacji w jednostce obstugiwane;j:
1) na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si€:

a) inwentaryzacje metoda spisu z natury aktywow pienigznych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych), rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych (w tym zapasow materiatéw), drukoéw Scistego zarachowania (jesli
wystgpuja),

b) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald,

¢) inwentaryzacje metoda weryfikacji.

2) raz na 4 lata przeprowadza si¢:

a) inwentaryzacje metoda spisu z natury $rodkow trwatych (w tym takze obcych) oraz
nieruchomoéci zaliczonych do inwestycji, a takze maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwalych w budowie,

b) spis z natury metoda skontrum.

2. Dzien, na jaki przeprowadza sig inwentaryzacje metoda spisu z natury, skiadnikow majatku,
o ktérych mowa w pkt 2 oraz czas jej przeprowadzenia okresla kazdorazowo zarzadzenie
kierownika jednostki obstugujacej.

§7.
Inwentaryzacje przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, rozpoczyna,
z wyjatkiem aktywow pienieznych, nie wcze$niej niz 3 miesigce przed koficem 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 poszezegOlnych skfadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej iloéci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilo$ci,

3) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

5) wjgeiu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach rachunkowych.

§9.
Harmonogram prac:

1) przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu,

2) powotanie i przeszkolenie zespoléw spisowych, przygotowanie i doreczenie formularzy,
materiatéw koniecznych do spisu,

3) przeprowadzenie spisu z natury,

4) kontrola prawidtowosci spisow,

5) wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych skladnikéw majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,

6) wyjasnienie przyczyn powstania réZnic oraz postawienie 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 réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

9) uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika jednostki obshugujace,

10) ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczer.

§ 10.
Za staranne 1 nalezyte przygotowanie obszar6w spisowych odpowiadaja osoby materialnie
odpowiedzialne lub osoby upowaznione.

§11.

1. Kierownik jednostki obstugujacej wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
w jednostce  obslugiwanej  inwentaryzacji, ustalenia i wyjadnienia  réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia oraz powoluje komisje¢ w sktadzie co najmniej trzech
os6b, w tym przewodniczacego.



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

3. W skiad komisji oraz zespolu nie moga wechodzié: glowny ksiegowy, pracownicy
prowadzacy ewidencjg ksiegowa spisywanych skladnikow majatkowych, osoby materialnie

odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji
obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych).

§ 12.
Zespoty odpowiedzialne sa za:

1) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury,

2) pobranie o§wiadczen wstgpnych i koficowych od osob materialnie odpowiedzialnych,

3) takie zorganizowanie Ppracy, aby normalna dzialalnosé inwentaryzowanej komorki
nie doznata zakltocen,

4) whaéciwe zabezpieczenie pomieszezen na czas spisu przed niekontrolowang zmiang
miejsca spisywanych sktadnikow,

5) prawidtowe wypehienie 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 sie z arkuszy spisowych i przekazanie ich przewodniczacemu,

10) przekazanie przewodniczacemu informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowosciach, zwlaszcza W zakresie gospodarki sktadnikami maj atku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§13.
Osoby biorace udzial w inwentaryzacji (komisja, zespoiy) odpowiadaja za prawidlowy
przebieg, kompletnos¢ i terminowo$é spisu, za rzetelne przeprowadzenie Spisow zgodnie
z wymogami niniejsze; instrukcji.

§ 14.

1. Przewodniczacy odpowiada za terminowe, prawidlowe i zgodnie z harmonogramem
przeprowadzenie spiséw wszystkich skladnikéw maj atku podlegajacych inwentaryzacji oraz
za rzetelng weryfikacjg réznic inwentaryzacyjnych.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy:

1) szkolenie cztonkow komisji i zespoléw przed rozpoczeciem inwentaryzacji oraz biezace
ndzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,

2) w razie potrzeby wyznaczenie sposrod czlonkéw komisji swojego zastepey,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,

4) przeprowadzenie 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 sktadnik6w majatkowych pa podstawie obliczen techniczaych

lub szacunku,



¢) powotania fachowcdw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanu faktycznego skiadnikéw
majatkowych,
7) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidiowosci sporzgdzenia
spiséw z natury zgodnie z wymogami niniejszej instrukeji,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeinionych przez zespoty
arkuszy spiséw z natury i1 innych dokumentéw z Inwentaryzacji,
9) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnien stwierdzonych rézmic inwentaryzacyjnych,

10) systematyczne organizowanie posiedzefi komisji w celu weryfikacji rémic
inwentaryzacyjnych, ustalenic przyczyn ich powstania przy wspéludziale oséb
odpowiedzialnych za gospodarke danego skiadnika maj atkowego,

11) opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji réznic,

12) sporzadzenie protokofu rozliczern wynikow inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych oraz wnioskéw dotyczacych stwierdzonych przez zespoly
nieprawidlowodci, np. wjawnione niewlasciwe formy przechowywania i uzytkowania
skiadnikéw majatkowych, a takze ewidencii,

13) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkéd zawinionych,

3. Przewodniczacy moze cze$¢ z tych czynnosei zlecié do wykonania cztonkom komisji oraz
cztonkom zespoléw, nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnoéci za ich prawidlowe
1 terminowe wykonanie.

§ 15.
Gléwny ksiggowy odpowiada za:
1) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzagji,
2) weryfikowanie i opiniowanie wnioskéw przedstawionych przez przewodniczacego,
3) ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,
4) egzekucjg nalenosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

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

1) sprawdzenia czy $rodki trwate i pozostate §rodki trwate bedace w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich identyfikacje,

2) oceny przydatnosci poszczegolnych skladnikéw majatkowych,

3) likwidacji sktadnikéw nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z obowiazujacymi w jego
Jednostce przepisami regulujacymi sposéb i tryb gospodarowania skladnikami majatku
ruchomego.

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



(93]

zostaly ujete w ksiggach inwentarzowych (wzor oSwiadczenia stanowi zalgeznik nr 1
do niniejszej instrukcji).

_ Oéwiadczenie sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla komisji,

Wydzialu Finansowego jednostki obstuguj acej i kierownika jednostki obstugiwane;.
Rzeczywista ilosé spisanych z natury rzeczowych i pienieZznych sktadnikéw majatkowych,
ustala sig przez doktadne przeliczenie lub dokonanie pomiaru.

§ 18.

. Spis z natury pnie moze utrudpia¢ pracy jednostki obstugiwanej. Powinien byé

przeprowadzony sprawnie i w jak najkrotszym terminie.

Liczenia i pomiaréw sktadnikéw majatkowych dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za majatek znajdujacy sie na polu spisowym lub osoby przez nia
upowaznionej.

. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej

czynnosci, o ktérym mowa w ust. 2 musza by¢é dokonane w obecnosci osoby przekazujace)
i osoby przejmujacej odpowiedzialno$c.

Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu TZeCZyWistego
stanu skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialngj
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

§19.

Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzymad
przyjmowanie i wydawanie sktadnikow objetych spisem.

§ 20.

. Spisu z natury rzeczowych skladnikow majatkowych dokonuje sig¢ W arkuszach spisu

7 natury (wzor arkusza stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

. Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewodniczacego zalicza sie do drukéw

§cistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi 1 za rozliczenie odpowiada przewodniczacy.

. Dopuszcza sig wypetnienie arkuszy spisu z natury technika komputerowa, przy czym

po zakofczeniu spisu na danym arkuszu nalezy go wydrukowad oraz opatrzy¢ podpisami
czionkow zespolu i osoby materialnie odpowiedzialnej. W takim przypadku arkusze spisu
znatury nie podiegaja ewidencji drukéw Scistego zarachowania, a numerowanc S&
bezposrednio po ich wydrukowaniu i podpisaniu.

. Spisu dokonuje si¢ W trzech egzemplarzach, jeden egzemplarz z przeznaczeniem dla

rozliczenia ewidencyjno-ksiggowego, drugi egzemplarz dla osoby materiainie
odpowiedzialnej 1 trzeci egzemplarz dla Kierownika jednostki obshugiwane;j.

. W przypadku kiedy kierownik jednostki obstugiwanej jest jednoczeénie osoba materialnie

odpowiedziaing spis sporzadza sig W dwéch egzemplarzach.

. W przypadku inwentaryzacji sdawczo-odbiorczej spisy sporzadza sie w frzech

egzemplarzac]‘:l z przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno-ksiggowego, dla osoby
przekazujace; 1 przejmujacej maj atek.



10.

- Wypelniajac arkusze stosuje sie nazwy Jednostki miary i inne szczegotowe okredlenia

z indekséw materialowych, a w razie ich braku oznaczenia uzywane w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerow mwentarzowych $rodkéw trwatych,

. W przypadku sporzadzania arkuszy spisowych technikg reczna bezposrednio pod ostatnia

pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiescié Klauzulg o tresci ,,Spis zakoriczono na poz.
-..””. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skresiié.

. Arkusze spisowe winny byé wypelnione w spos6b trwaly, niedopuszczalne jest

pozostawianie niewypelmionych wierszy, korygowanic blednych zapiséw przez
zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapisow. Poprawianie blednego zapisu
polega na skreSleniu zapisu nieprawidfowego w taki sposéb, zeby pierwotna tre§é byla
czytelna, 1 wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna by¢
zamieszczona data dokonania poprawki i podpisy zespolu i osoby materialnic
odpowiedzialne;.

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

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych Srodkéw trwalych w uzZywaniu,

3) skladnikéw majatkowych obeych,

§ 21.

. Spis z natury powinien byé wyrywkowo kontrolowany przez przewodniczacego lub

wskazang przez niego osobe.

. Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidiowosci funkcjonowania i pracy zespohu

zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidlowosé ustalenia z natury ilosci
spisywanych sktadnik6w majatkowych.

- Kontrolujacy zobowiazany jest do umieszczenia adnotacji (podpisn) na kontrolowanych

arkuszach spisu z natury na dow6d przeprowadzonej kontroli.

§22.

. Po zakoficzeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz

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

. O$wiadczenie sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla komisji,

Wydziatu Finansowego jednostki obshiguj geej 1 kierownika jednostki obshigiwanej.

- W wypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialna, winna

ona pisemnie uzasadnié ten fakt. Jezeli przyczyna odmowy podpisu jest niezgodnoéé iloéci
stanu faktycznego ze stanem ujetym w arkuszu spisowym, zespél ponownie przelicza
kwestionowane pozycji i dokonuje na arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podany
w § 20 niniejszej instrukeji.

- Po zakoficzeniu inwentaryzacji zesp6t:

I} sprawdza kompletno§¢ dokumentacii,

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

3) przekazuje dokumentacjg spisowa przewodniczacemu.



§ 23.

. Przewodniczacy po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu z natury
i sprawdzeniu ich kompletno§ci przekazuje je pracownikowi jednostki obstugiwanej
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartoéciowej w celu dokonania
wyceny. Nastepnie przekazuje je do Wydziata Finansowego jednostki obstugujacej w celu
ustalenia ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych.

. Wydzial Finansowy jednostki obstugujacej dokonuje poréwnania stanu rzeczywistego
skladnikéw majatku wykazanych na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym
w ksiegach rachunkowych. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury
z ewidencjg ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowychy, sporzadza sig¢
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wzér zestawiemia stanowi zalgcznik nr 5
do niniejszej instrukcji).

§ 24.

. Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawieti réznic przekazywane sa

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 nastapita calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartoSci sktadnika
majatku) moga by¢ zakwalifikowane do:

1) zawinionych - powodujg roszczenia w stosunku do pracownikow,

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

3) ubytkéw naturalnych.

. W celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy przeprowadza postepowanie

wyjasniajgcee.

. W trakcie weryfikacji komisja ma prawo zadaé od osob odpowiedzialnych zloZenia

pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania tych roznic.

. Komisja przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy

rzeczoznawcdw z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz gléwnego ksiggowego.

. Komisja opracowuje rozliczenie konicowe (iloSciowo-warto$ciowe) (wzdr rozliczenia

stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

. Komisja po zakoniczeniu postepowania weryfikacyjnego sporzadza protokét rozliczen

wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury i dochodzenia w sprawie

réznic inwentaryzacyjhych (wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji),

w ktorym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw badz nadwyzek

inwentaryzacyjnych.

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

przedstawiany jest kierownikowi jednostki obstugujacej do zatwierdzenia.

§ 25.
. Zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugujacej sprawozdanie komisji zawierajace
wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw 1 nadwyzek w formie decyzji (wzdr decyzji



stanowi zalgeznik nr 8 do miniejszej instrukcji) stanowi podstawg do wprowadzenia
zapisow w ksiegach rachunkowych danego roku zaistniatych rdznic.

. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ksiggowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

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

§ 26.

. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzaciji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialéw z inwentaryzacji
(sprawozdania, o§wiadczenia itp.) przewodniczacemu lub wyznaczonemu czionkowi
komisji,

2) przekazywanie gldwnemu ksiegowemu przez przewodniczacego skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji,

3) powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i ztoZenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

4) opracowanie protokolu rozliczefi wynikéw inwentaryzacji i dochodzenia w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie do Wydzialu Finansowego
jednostki obshugujacej,

5) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (nie pézniej niz z datg
ostatniego dnia roku obrotowego, za ktéry przeprowadza sig inwentaryzacjg),

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

7) skierowanie spraw wskazujgcych na naduZycia do organdéw wilasciwych rzeczowo
wg przepiséw Kodeksu postgpowania karnego.

. Kierownik jednostki obshugiwanej otrzymuje jeden egzemplarz dokumentacji sporzadzonej

podczas inwentaryzacji droga spisu Z natury.

Rozdzial 6.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§27.

. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu standéw ksiggowych aktywow droga

otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentdw pisemnych potwierdzeli ich

prawidlowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

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

niniejszej instrukeji.

. Nie wymagaja potwierdzenia sald:

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

2) nalezmosci skierowane do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sadowego lub arbitrazowego,

3) naleZzno$ci sporne 1 watpliwe,



4) salda nalezno$ci 1 zobowiazan 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 zawierac:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwotg ogdlna salda,

3) wyszczegblnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodow zrodiowych,
4) podpis gtdwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w dwoch egzemplarzach i wysyta do kontrahenta
listem poleconym lub droga elektroniczna, Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno$é salda
poprzez odestanie podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki poczta tradycyjna
lub droga elektroniczng.

. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez urnieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo”
iub ,,Saldo niezgodne z powodu ...”.

. W przypadku braku mozliwoéci uzyskapia potwierdzenia salda dokonuje sig jego
weryfikacji z dokumentami zrodlowymi, gdyz ustawa o rachunkowoéci nie przewiduje
milczacej akoeptacii salda.

§29.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego
jednostki obstugujacej.

. Ujawnione w toku uzgodniefi sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci 1 rozbieznosci)
pomigdzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach 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 zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych Jub wtérmych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realne;
wartoscl

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

§ 31.
. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnoécl nastepujace czynnosci:



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

2) dla warto$ci niematerialnych i prawnych — sprawdzenie wysokoscl 1 terminowosci
odpisdéw oraz ich zgodnosci z prawem, poréwnanie wartosci poszczegolnych tytutdéw
i1 faktu ich posiadania ze stosowng dokumentacja (np. umowy licencyjne, umowy o zakup
praw autorskich itp.),

3) dla roszczen z tytutu niedobordéw i szkdd oraz roszezen spornych  sprawdzenie
zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny,

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

5) dla rozrachunkéw publiczno-prawnych — poréwnanie sald konicowych tytutow
podatkowych, a takze ubezpieczes i innych §wiadczen z deklaracjami i zeznaniami oraz
dodatkowo potwierdzenie wplat zwrotéw kwot wynikajacych z dokumentacji,

6) dla pozostatych rozrachunkéw z dbuznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodnosci
zapis6w ksiag z dokumentacja, skontrolowanie zasadnosci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze werytikacji stanu ewidencyjnego sktadnikéw na
podstawie dokumentéw Zrédlowych, wyjasnienie ewentualnych réznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwiazanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadaf Wydzialu
Finansowego jednostki obstugujacej we wspélpracy =z pracownikami jednostki
obstugiwane;j.

3. Z przeprowadzone] weryfikacji sald sporzadzane jest rozliczenie uwzgledniajace uzyskane
wyniki (wzor rozliczenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcyi).

4. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci, rozbiezno$ci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin
inwentaryzacji.

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




Zatacznik nr 1 do Instrukcji

(nazwa jednostki obstugiwanej — pieczed)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam ninigjszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powicrzone
z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach .............c...ooiiiie (nazwa jednostki
obstugiwanej), ze wszystkie dowody przychoddw i rozchodéw inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego jednostki obstugujacej, do chwili
spisu z natury zostaly ujete w ewidencji iloSciowej, tj. w ksig¢gach inwentarzowych oraz
przygotowane do spisu z natury.

Wrzesnia, dnia ......oooiiiiiieiiiiiiiiearie s

{podpis osoby materialnie odpowiedzialne])



Zatacznik nr 2 do Instrukeji

s natuty uniwersalny|

Strona......
Rodzaj Inwentaryzacji — Spis z natury
Spos6b przeprowadzenia — Spis z natury
Nazwa 1 adres jednostki organizacyjne): ...........coooviiiiiiiiiiiiinn pom .........
Sklad komisji inwentaryzacyjnej I'mig¢ i nazwisko osoby materialnie
(zespolu spisowego): odpowiedzialnej:
Cereseenrseiatavenioiensateses Inne osoby obecne przy spisie:
......
2 e e
. TR
Spis rozpoczeto dn. .....ovveninnennns r. Zakonczono dn. ......eveveeeea 1L
o godz. ......... 0godz. .ovurnvennnnnn...
Nazwa
KTM — oy .
L symbol (Orl;l;lsrf;lt? Jm. | Hosé Cena Wartosé . Uw‘a g
P- Indeksi p A Przeniesienia
spisowego
1.
2.
3.
4.
5.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Sklad komisji inwentaryzacyjnej

(zespohu spisowego):

Wycenil: i e

Sprawdzil: . e
(imig i nazwisko) (podpis)




Zalacznik nr 3 do Instrukeji

(nazwa jednostki obshigiwanej — pieczed)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespolu spisowego w zakresie iloéci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

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

Zgtaszam / Nie zgtaszam zastrzezen do prac zespolu spisowego.

Zastrzezenia do pracy Zespoll SPISOWEZO0: .. ouuinueiern ittt it ae et et eeaaeaaenas
{nalezy podaé jakie)

Wizesnia, dnia ... ...l

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialngj)



Zataernik nr 4 do Instrukeji
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot Spisowy dzialajacy na podstawie Zarzgdzenia nr .......... Starosty Wrzesinskiego
zdnia .......... £ w sprawie prreprowadzenia InWeRIAFYIACIE W .vvevvveiivirriiiiiniiiisanneas
(nazwa jednostki obstugiwanej) w skladzie:

przeprowadzil w dniach od ............ do ........... SPIS Z NBMIY W avieeeeearssrssasan (nazwa
Jednostki obslugiwanej) obejmujacy ................o.e. przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych: ......coooiiiiiiiiiii

Ustalenia Zespolu Spisowego:

1. Objete spisem z natury skladmiki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
ponumerowanych kolgjno od nr ......... donr............ , liczba pozycji: ..ooeveeviianan.

2. W wyniku szezegélowego sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan $rodkéw trwatych jest nastgpujacy: ...o.oveiiiiiiiiiinia

4, W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowoéci
w zakresie przechowywania mienia 1 KOnSerwaciil ...coovviieviiieiiiiiiiaeie e

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

w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki zabezpieczajace:
7. W czasie spisu z natury zesp&! napotkal nasigpujace trudnosei: ...ooeviviiiiiiiiiiiiii.
8. Inne uwagi osOb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzenia spisu z natury:
9. Uwagi i spostrzezenia osOb materialnie odpowiedzialnych za objete spisem sktadniki
majatku: ...

Wrzesmia, dnia ....oovvviiiiiiiiiiiiiiiienenes
Zespol Spisowy:
.................................... (p Odpls)
(pOdpls) ...........
.................................... @Odpls)

Osoby materialnie odpowiedzialne:

(pOdpls) ............
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji

ROZLICZENIE KONCOWE
(ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE)

e L0 1 -

(nazwa i adres jednostki obstugiwanej)

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje
[nwentaryzacyjna (Zespdt Spisowy) w dniach od.................. ... e o
w sktadzie osobowym:

L e - przewodniczacy

2 e - czlonek

W oparciu o Zarzgdzenie nr ....... Starosty Wrzesiniskiego 7 dnid c..eeeeennennnneninnnnnnnnnn. r
w sprawie prreprowadzenia iIBWeRtaryZacH W o.voeeeveienieieriieiieinnen nazwa jednostki
obstugiwanej).

Wyceny dokonali:

Rozliczenie wydatkow inwentaryzacji:

Stan ewidencyny:

¢ Srodkéw trwatych (konto 011) — warto$é ogdtem:

e Srodkow trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto§¢ ogdtem:

Stan wg spisu z natury:

o Srodkéw trwatych (konto 011) — warto$é ogotem: ..o 7k
» Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$é ogétem: ......o.coevvenninnn.. 7k

Potwierdzam rozliczenie:

WrzeSma, dnia .................. I.



ROZLICZENIE KONCOWE
( INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI)

RS 33 10 PPN
(nazwa i adres jednostki obslugiwanej)

Podstawe rozliczenia stanowiq dokumenty potwierdzajace weryfikacje stanu Kksiag
rachunkowych ze stanem faktycznym. Komisja Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)
w skiadzie:

P - przewodniczacy
e -cztonek
K T -czionek
S -czionek

dokonala weryfikacji stanu ksiag rachunkowych w zakresie konta 001 — srodki trwale
{ewidencja analityczna dla grupy O, 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 zgodnosé stanu
ksiag rachunkowych ze stanem faktycznym w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji.

Rozliczenie wynikéw inwentarvzacji droga wervfikacji:

Stan ewidencyiny:

o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 0 — warto$é ogotem: ... 7
o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — warto§é ogélem: — eeeeeireeeeieean 7
e Wartosci niematerialnych 1 prawnych (konto 020) — warto$é ogdtem: ..................... 7

Stan faktvezny ustalony droga werviikaciji:

¢ Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 0 — warto$é ogdlem:  eeeveeeiiiieaeeeen. 7t
o Srodkow trwatych (konto 011) — grupa 2 — warto$¢ ogétem: ... 71
o Wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) — wartosc ogolem:  ..................... 7t

Komisja Inwentaryzacyjna:

Lo - przewodniczacy
.......... (p 0dp1s)
U - cztonek
......... (podpls)
K T - czlonek
......... @Odpls)
A e - cztonek



Zalacznik nr 7 do Instrekeji
PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

USSP SRS przewodniczgcy

2 e e e e e e st ee s anaaasra e et e e eenes — czionek

G OSSOSO — cztonek

A ettt an e e s — czionek
na posiedzeniu w dnitl ......ccoeoveeennnn dotyczacym INWENtaryZacji W........coevevveeveeresceveerenennnas w dniach
............................................ arkusze SpiSU Z DAY NOF .oocovvvvreerrierreerrerreersnreennennn. GOKONalA
nastepujacego rozliczenia:

L. DAZWEA ODIEKEL oottt e e e na e e re e e e e e anaae e ssssrrnreaereeanns .

2. rodzaj skladmkow majatkowych: e R

3. rozliczenie obejmuje okres od ... O e

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:

a. §rodkow trwalych (011) — wartos€ ogotem ..........coovnnincccnnee, 74
b. $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogdlem ..ovvvvvvvcvvnnnen. zt
2. Ustalony stan wg spisu z natury:
a. Srodkow trwatych (011) — wartosSE 0gG1em ...ovvviiiiiieiiee e zk
b. &rodkéw trwalych w uzywaniu (013) — wartosé ogélem ..ovveevveieeciececne, 7k

[I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. 1 wedhag
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” wartosc¢:

l. niedobory ogotem .....oooiiiiiie zt

2. nadwyzki 0gdlem .......covirerorniinececceaes 7t
1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastgpuje:
U OO OO T PO OO OO SO OUEOUPPUOPPIUPOOPIPPOIPPIUUPIUPEETERR

2. Przyczyny powstania WW. niedoborow (nadwyzki}) ocenia nastepujaco:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
4. niezawinione 1 spisa w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialmie odpowiedzialne jak nizej:

{podpisy cztonkdéw komisji)



Opinia radcy prawnego:

Opinia Gtownego Ksiggowego:



ZLatacziik nr 8 do Instrukeji

DECYZJA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJINYCH

Zatwierdzam rozliczenie wynikOw inwentaryzacji sporzadzone w dnill .........ceeveeeveeeeeenerensnnnns

przez Komisje Inwentaryzacyjng dOtYCZACE ..cocevveorerieireieei e rreeeee e earesseesevesnessesessnsseassesaneas

(nazwisko, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace sie¢ wynikiem:
- nadwyzka W kwocie ... zlotych
- 11edobOr W KWOCI® <o ziotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej 1 ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego Ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam:
1. Uznaé niedobdr W KWOCIE «..riiccmircniivnniisisnissacsssssssonnsssnssssasssseas zt jako:
a. niczawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b. zawiniony i obciaZyd:

OO kwota niedoboru w wysokosci ....vveeeeueneeneee. 74
2 ettt se s kwota niedoboru W WysSOKOSCT eeevureeceeecnennee. 7
2. Uzmnaé nadwyzke w kKWocCie .....ccoeeeiviinccnennnccnn. z} jako niezawiniona / zawiniona i zaliczy¢
na zysk nadzwyczajny.
3. Uznaé szkode w mieniu w kKwoCIe ....ocovivieiiiiiicianncns 7zt w skladmkach majatkowych
SPISANYCH JAKO 1eirveierreerstre e e e er e st ve st e e s e e e en e s a e e s e e e sa e n s annreeanmnns

{niepelnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione / zawinione i postapié z nimit w sposob jak nizej:

(pieczed 1 podpis kierownika jednostki obslugujace))



