STAROSTWO POWIATOWE

W LESZNIE

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. Z 2002 r. Nr 76 poz. 694 )
wprowadza sie
jednolite zasady przeprowadzania inwentaryzaciji.

Leszno, listopad 2003 r.



ZASADY OGOLNE

. Inwentaryzacjg nazywamy zespd czynnosci, celem ktorych jest ustalenie

rzeczywistego stanu srodkow gospodarczych ( rzeczowych i pienieznych ) Starostwa
Powiatowego w Lesznie.

Inwentaryzacja, zwana rowniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na: '

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania lub uzytkowania
mienia

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majatkowych,

e) dokonanie zmiany osob odpowiedzialnych za skiadniki majgtkowe, np. w razie
Zwolnienia lub diugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Starostwa Powiatowego w Lesznie ustala sie

w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

a) aktywow pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartoSciowych, rzeczowych aktywéw obrotowych, srodkow trwatych,
Z zastrzezeniem pkt 3, oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad Srodkow
trwatych w budowie — drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wiasnych aktywow —
drogg otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c) srodkow trwalych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow,
naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
naleznosci i zobowiazan wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywdow nie wymienionych
w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikow.

4. CzynnosSci okreslone w pkt. 3a wykonuje corocznie powotana przez Staroste

5.

komisja inwentaryzacyjna.

Inwentaryzacja skladnikow majatkowych bedzie przeprowadzona metodg petnej
inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczgacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



Il RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW W STAROSTWIE
POWIATOWYM W LESZNIE | ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

1.CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZAC.JI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jednoczesnie jedng z form kontroli wewnetrznej,
jest ustalenie na okreslong date rzeczywistego stanu skladnikéw majatku |,
pozostajgcych na stanie Starostwa Powiatowego w Lesznie.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY':

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajgacych z ksiag rachunkowych do
Zzgodnosci ze stanem rzeczywistym,

b) zapewnic¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,
c) umozliwi¢ rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikdw
majgtkowych Starostwa Powiatowego w Lesznie,

e) stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Starostwa Powiatowego
w Lesznie poprzez przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i
marnotrawstwa.

Malezy podkreslic, Ze przyczynami niegospodamosci sa;

* powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow,

= niewtasciwe obchodzenie sie z materiatami,

* naruszenie wiasnosci mienia Starostwa Powiatowego w Lesznie

Spis z natury zapewnia mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatku, gdy
w toku jego prowadzenia bedq przestrzegane nastepujace zasady:

+ zasada kompletnosci,
* Zzasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skiadniki majatku powinny by ujgte w
dokumentach spisu z natury w sposob szczegdlowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznoéci skladnikéw
majatku w dniu spisu. Rzeczywista wartos¢ kazdego skiadnika uzyskuje sie przez
prawidlows ocene jego jakosci oraz okreslenie ceny. WartoS¢ skiadnika zuzywajacego sie
stopniowo maleje w zaleznosci od stopnia zuzycia, za$ wartos¢ skladnika
niepetnowartosciowego ustala sie szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, diatego tez trzeba starannie przygotowac sktadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacje Statej Komisji Inwentaryzacyjnej. Niezachowanie



podczas prowadzenia spisu z natury w sposéb peiny i rzetelny tych zasad moze
spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku w
Starostwie Powiatowym w Lesznie. Nieprawidiowo przeprowadzony spis Z natury sktadnikow
majatku moze by¢ przyczyna mamotrawstwa czasu i wysitku pracownikow Starostwa oraz
straty srodkéw pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia
wykrycie zapasow zbednych:

» peinowartosciowych,
= maltowartosciowych,
» bezwartosciowych

oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikow stanowiacych majatek Starostwa Powiatowego
w Lesznie.

Rzeczywisty stan skladnikow majgtku Starostwa ustala sie na podstawie inwentaryzacji,
ktora wystepuje w formie:

e spisu z natury,
» weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych Starostwa Powiatowego w Lesznie.

Inwentaryzacja sktadnikow majatku, ktorych stan rzeczywisty ustala sie w formie weryfikacji
ich stanu ewidencyjnego, polega na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na
rozliczeniu ewentualnych roznic.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzaciji czestotliwos¢ jej przeprowadzenia mozna
wyrdznié inwentaryzacje:

systematyczna,
okolicznosciowa,
doraing,
czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktorg mozna pordwnac z inwentaryzacjg okresows
polega na okresowo powtarzane] kontroli rzeczywistego stanu skladnikéw majgtkowych.
Przeprowadza sie jg zwykle na scisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacje okolicznosciowa, zwang rowniez jednorazowg , przeprowadza sig
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci , z zaistnieniem ktorych wigze sie koniecznosé
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skiadnikéw majgtku.

R L

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sig¢ z polecenia Starosty na wniosek Skarbnika w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych skladnikéw majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli osob materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci
gospodarowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czesciowa obejmuje niektore tylko rzeczowe skladniki majgtkowe
znajdujgce sig w Starostwie Powiatowym w Lesznie. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada
inwentaryzacji metodg wyrywkows.



2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsrod ktérych
wyrdznia sie:

a) metode petnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode peinej inwentaryzacji cigglej,

c) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub cigglej

d) metode uproszczong.

Metoda peinej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacjg w dniu, na ktéry przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczyé np. wszystkich rodzajow materiatow objetych
ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polegana :

1. sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych skladnikow
majgtkowych objetych inwentaryzacjg. Warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie
stan ten zostal ustalony dla wszystkich skiadnikow stanowigcych cato$¢ danych
skiadnikow podlegajacych inwentaryzacii,

2. biezacym wustalaniu i rozliczaniu ilociowych i wartosciowych réznic
inwentaryzacyjnych z tym, Ze:

. nie ustalajg roznic ilosciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadza wylacznie w
jednostkach wartosci,

. jednostki, ktore weryfikujg warto$¢ Srodkéw raz w roku, moga ustalié wartosciowe
roznice inwentaryzacyjne tylko na dzieri weryfikacii.

W zwigzku z tym rozréznia sie dwie odmiany inwentaryzaciji ciagtej.

Pierwsza odmiana polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadza wylacznie
wartosciowa ewidencje zapasow, spisuje sie jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie
skiadniki majgtkowe powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim
wypadku inwentaryzacja ciggta jest dla osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacjg
okresowg, a dla Starostwa Powiatowego inwentaryzacjg ciaglg z tym, ze rozliczenie kilku
0s0b materialnie odpowiedzialnych odbywa sie w réznych terminach.

Przy drugiej odmianie jednostki, ktére prowadza ilosciowa i wartosciowa ewidencje
Zapasow, mogq przeprowadzié¢ spis z natury dla pewnych grup sktadnikéw majatkowych w
réznych terminach. W takim przypadku zachowuje sie warunki inwentaryzacji ciagfej.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych
metoda petng na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

przekazywania skladnikéw majatkowych innej jednostce,

zmiany osoby materialnie odpowiedziainej za calo$é i stan sktadnikéw majatkowych,
urlopow, diuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby
materialnie odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na
warunkach odpowiedzialnosci wspdlnej,

. pozaru, kradziezy Iub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci
uzasadniajacych potrzebg stwierdzenia rzeczywistego stanu majgtku tak pod
wzgledem ilosci, jak i wartosci.



Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie
spisu z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow majgtkowych objetych inwentaryzacja.

Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych metoda uproszczong pulega na sprawdzeniu
prawidiowosci ewidencji ksiegowej przez bezposrednie pordwnanie jej danych za stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metods:
peinej inwentaryzacji okresowej,

peinej inwentaryzacji cigglej,

wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub cigglej

s3 sktadniki majatkowe wymienione w zatgczniku Nr 2

Nalezy przestrzegac zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie srodki, a wiec
ujete zaréwno w ewidenciji ksiegowej, jak | w niej nie zaewidencjonowanych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow
terminach moze by wuzasadnione nadzwyczajnymi okoliczno$ciami, ktére zostaly
wymienione w tabeli Nr 1.

Tabela Nr1

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH
INWENTARYZACJI

Lp Wyszczegdinienie Termin realizacji

; S G . Na dzien zmiany na stanowisku
1. | Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej osoby materialnie odpowiedzialnej
Wypadki losowe: pozar, kradzieZ, zniszczenie

czesci skfadnikow, uszkodzenie czesci|Na dzien powstania wypadku

sktadnikow, przywlaszczenie czesci | losowego
skiadnikow
3 Okolicznosci nadzwyczajne, na Zadanie Na dzief wynikajacy z ustalef

kontroli — rewizji




TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ | ZAKRES JEJ
OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Starosta na wniosek Skarbnika.

Powinien nim by¢ pracownik na samodzielnym stanowisku, nie moze jednak Skarbnik
ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

Komisje Inwentaryzacyjng powoltuje Starosta na wniosek Przewodniczgacego Kbmisji
Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb .

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe
sposrod pracownikow Starostwa Powiatowego. Zespot spisowy musi skladac sie z co
najmniej z dwéch oséb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za spisane
skiadniki majatkowe. Skiad zespotdw spisowych ustala, na wniosek Przewodniczacego,
Starosta.

Do uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskéw w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupeinier w ich skladzie,

b) wyznaczanie sposrod cztonkdw komisji z-cy przewodniczacego

c) przeprowadzenie szkolenia czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, do prac tych nalezy w
szczegblnosci sprawdzenie czy Srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu
s3 oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktdrych sie znajdujg zostaty wywieszone
aktualne spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespotow spisowych z arkuszy spisu z natury stanowigcych
druki scistego zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéow w sprawie:

Zmiany terminu inwentaryzacji

* inwentaryzacji niektérych skfadnikéw majatkowych na podstawie obliczen
technicznych | szacunku,
powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia standw faktycznych
sktadnikéw majgtkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy
na zastgpieniu: spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem faktycznym, spisu z natury — spisem wyrywkowym,

* przeprowadzenie spisow uzupetiajgcych lub powtérnych

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skladnikow
majgtkowych w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeinionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

J) dopilnowanie  terminowego  zioZzenia  wyjasniern  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réZnic inwentaryzacyjnych i przygotowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,



1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd
zawinionych,

m) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiemych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skiadnikami.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢é z wymienionych czynnosci
zlecic do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnos$ci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy :

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreélonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym ( przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumieé¢ konkretne
pomieszczenie — kazdy z obiektéw moze byé podzielony na kilka pél spisowych, o ile
wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne
do prawidiowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej
realizacji okreslonych zadar gospodarczych ),

b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komarki
organizacyjnej nie doznata zakiécen,

c) wiaSciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych skiadnikéw majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majgtkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokolu.

7. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem skiada zespolowi spisowemu / 1 egz. / pisemne
oSwiadczenie stwierdzajace, Ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe
zostaly ujete w ewidencii ilosciowej oraz przekazane zostaly do Skarbnika w celu
wiasciwego prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej.

Wzor oéwiadczenia stanowi zalacznik Nr 4 .

8. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga
by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu / kartoteki, rejestry, ksiegi / przed
mozliwoscig wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych nalezy do obowiazkéw
kierownika jednostki organizacyjnej — podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Starosta
jest jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia takiego dokonuje
sie z udziatem skierowanego zespolu spisowego.

9. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezpoérednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skiadnikow majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci wpisu.

10. Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga byé do czasu zakorczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu skfadnikéw
majgtkowych, zesp&t spisowy zawiadamia Przewodniczacego Statej Komisii
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie i wydanie uwzglednié w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.



11. Wyniki spiséw z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypeiniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,cena” i ,warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we
wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

12. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uiywane przy ustaleniu ilosci
/arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia / sg dowodami ksiegowymi i musza by¢
wypeinione w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest
wiec przerabianie cyfr i tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone
poprawki jak rowniez wypelnianie zwyklym ofowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidiowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego | osoby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic
klauzule o tresci nastepujacej: .Spis zakoriczono na poz........... ., Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz.. Oryginat otrzymuje ksiegowosé za Posrednictwem
Przewodniczgcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkdow trwatych
b) pozostatych Srodkdw trwatych

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu skiadnikéw majatkowych powierzonym réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

15. Inwentaryzacijg droga spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujace sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wiasnoscia innych jednostek, powierzone jej do uzywania,
powiadamiajac te jednostki o0 wynikach spisu.

16. Do dokonania spisu z natury Srodkéw pienigZnych uzywa sie specjalnego protokotu,
ktérego wzér stanowi  zalacznik Nr 7 . Protokot sporzadza sie w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz.. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast
kopige osoba materialnie odpowiedzialna.

17. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe okredlenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takize numerdw inwentarzowych $rodkéw trwatych
i pozostatych Srodkdw trwatych.

18. Po zakonczeniu spisu zespdl spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce sktadnikami majgtkowymi podlegajgcymi spisowi ( zabezpieczenia,
sktadowania, konserwacji i itp.).

Wzér sprawozdania stanowi  zatacznik Nr5 .
Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

19. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stantw przeprowadzajg
pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

20. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych
z kontrahentami zaktadu i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.
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21. Uzgodnienie stanéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow bankowych
przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu
pienieznego ( nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca ). Uzgodnienie stanu srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych kredytow nastepuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

22. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkie inne naleznosci i zobowiazania
uzgadnia sig przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
skiadajgcej sie na to saldo oraz uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do
diuznikéw jest obowigzkowe.

23. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznoéci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzarn uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania

finansowego na droge postepowania sgdowego ( naleznosci te potwierdza Radca
Prawny, podajac numer sprawy),

d) sald naleznosci i zobowigzan z oscbami fizycznymi lub podmiotami nie
prowadzgacymi ksigg rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

24. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, stan ktorych nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

25. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac ( zgodnie z
zakresem czynnosci ) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wytacznie ewidencji syntetycznej ( konta syntetyczne ).

26. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikdw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

27. Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poroéwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci
podpisow okresowych, rozliczen, naliczenn itp.. Poszczegdlne aktywa i pasywa
inwentaryzuje sie w sposob nastepujgcy:

a) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

b) srodki pieniezne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym Iub
prawidtowosci dowodu Zrodiowego i postepowania reklamacyjnego,

c) faktury nie zgloszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie
inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzeri — przez sprawdzenie czy saldo wynika z nie
wyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyptaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych srodkéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegolowe
sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,
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g) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania | prawidlowosci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegbdlowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegoélnych pozycii,

i) rozpoczete inwestycie i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegbtowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw
oraz ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

j} inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji | wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

= czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowsg Ilub
pozabilansows, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

« czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny byc odpisane w ciezar kosztow, sirat lub na zyski, czy sprzedaz.
Wyniki weryfikacji ujimuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

28. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w

odpowiednim urzgdzeniu ksiegowym ( syntetycznym i analitycznym ), zamieszczajac
klauzule , dokonano weryfikacji salda na dzien ............. , i umieszczajgc swoj podpis.

29. Spis z natury Srodkéw trwalych i innych przedmiotow w uzytkowaniu powinien bycé

poddany kontroli przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych
przez niego kontrolerdow.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji,

c) czy prawidlowo ustalono iloS¢ spisywanych skiadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

a) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza

sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi. Przy wycenie

inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacii.

30.W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w calosci lub czesci

31.

przeprowadzony zostat nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na pismie Staroste, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzic ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Przy spisie z natury Srodkow trwalych i pozostatych srodkdw trwalych, takZe innych
skladnikow majatku — jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwac sig danymi kont analitycznych.

32. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuje na polecenie Skarbnika  wyznaczony pracownik. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang
w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich warto$ci wediug osoéb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
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Wyceny dokonuje sie w nastepujgcy sposéb

a) skiadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach — wycenione s na przeznaczonej do
rozliczer inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) skladniki majgtkowe ksiggowane w inny sposéb ( np. na kartotekach ) wyceniane sg
na zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienie wyceny skladnikéw majgtkowych winny byt powigzane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spiséw z natury. '

33. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkow trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych wartoS¢ poczatkows
Z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie
cene ewidencyjna,

c) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — cene
nabycia,

d) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
ceng ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji

34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej.

35. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo — warto$ciowa musi byé
wzglednie uzgodniona z ewidencjq iloSciows, tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

36. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastgpita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

NIEDOBORY KWALIFIKUJE SIE NA:

Ubytki naturalne — s3 to niedobory mieszczace sig w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, a wynikajgce z wiasciwosci fizyko-chemicznych danego
artykutu ( wysychanie, ulatnianie itp. ). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich
obliczania regulujg odrebne przepisy, ubyiki naturaine sg to iloSciowe straty
powstate wskutek procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkdw naturalnych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza
sig¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw
naturainych, jezeli zachodzg okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor zostat
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sig za nadzwyczajne ( dotyczg one
przypadkow zagarnigcia mienia ).

Niedobory nadzwyczajne — s to wszystkie niedobory pozostate, ktdre nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych ( np. niedobory powstate
wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania,
kradziezy, klesk zywiolowych itp. ). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé
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rowniez szkody wynikajace z calkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie
skiadnikéw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania — zabezpieczenia.

NIEDOBORY | SZKODY NIEZAWINIONE | ZAWINIONE :

Do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan
skiadnikéw majgtkowych lub innych oséb.

Do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majgtkowych lub
innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych
osdb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszenie obowigzujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu skladnikéw majatkowych.

37.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:

a)

b)

d)

€)

g)

zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw i nadwyzek ) skladnikow
majatkowych, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, postawienie
wnioskow w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy m.in. do zadan
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych ( mieszczacych sie w granicach norm ) za okres miedzy
inwentaryzacyjny,

rozliczenie ubytkow naturalnych przewyizszajgcych faktyczny niedobér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
obliczaé ubytku naturalnego wowczas, gdy z porownania stanu ewidencyjnego ze
stanem faktycznym wynika superata,

w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogq byCc kompensowane tylko wiedy, gdy odpowiadajg rownoczesSnie
wszystkie nastepujgcym warunkom:

= zostaly stwierdzone w ramach jednego ( tego samego ) spisu z natury,

» dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikdw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$é materialng za
powierzone mienie,

« zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatkowych lub dotycza
skiadnikéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié
mozliwos¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejsza iloS¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszg cene skladnikoéw majatkowych wykazujacego roznice inwentaryzacyjne,

kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych.
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38. Ujawnione niedobory Ilub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji iloSciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roZnic inwentaryzacyjnych itp..

39. Obieg dokumentdw dotyczacych inwentaryzaciji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatow z inwentafyzacii
(sprawdzenie, oSwiadczenie itp.). Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu czlonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw 2z
inwentaryzacji,

c) wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych rdiznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
zlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e) opracowanie protokotu wernyfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przediozenie Staroscie wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na dzierh 31 grudnia — opracowanie wnioskdw i ich przediozenie do
akceptacji Staroscie winno nastapic nie poéZniej, niz w ciggu 15 dni roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda ( w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
( w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajgcych
inwentaryzacji ( w drodze spisu z natury ) lub potwierdzenia salda ( w 30 dni po
terminie inwentaryzaciji ),

h) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesiacu po terminie inwentaryzacji ( nie poZniej jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktory przypadi termin inwentaryzaciji ),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spomych w celu skierowania ich do sadu
{ w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Starostwo Powiatowe ),

j) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw sledczych ( w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Starostwo Powiatowe ).

40. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywania niedoborow i szkad,
a takze nadwyzek obowiazujg przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 rok
o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 ).

41. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sq do akt kategorii B | zgodnie z art. 74 ust. 2
pkt. 7 Ustawy o rachunkowosci, winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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