
zarzqdzenie u, k Ilkl.9
Starosty Walbrzyskiego
z anta ,'!.{ ..th.*A,y.t. '.Lv J't

w sprawie: w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 35 ust .2 ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samozEdzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2OO1 r. Nt 142 poz. 1592 z p6znieiszymi zmianami) oraz art. 10
ust. 2 iart. 26 usiawy z dnia 29 wzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekstjednolity Dz. U.
22002 r. W 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami\, zatzadzam, co nastQpuje:

s 1
Wprowadzam do stosowania lnstrukcjq w sprawie trybu i zasad pzeprowadzania
inwentaryzacji majEtku oraz jej rozliczania w brzmieniu okre6lonym w zalAczniku Nr I
do niniejszego zarzqdzenia.

s 2
ObowiEzek przestrzegania niniejszej instrukcji dotyczy wszystkich pracownik6w
Starostwa.

s 3
fraci moc zarzqdzenie Nr 2912006 z dnia 05 kwietnia 2006 roku w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji.

s 4
W ykonanie zatzqdzenia powierzam Gl6wnemu KsiQgowemu i Przewod niczqcemu
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej.

5 5

Zaz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiEzujacA od 01 stycznia
2009 roku.

, {

t)

s r r
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f,
w sprawie zasad pzeprowadzania
inwentaryzacji

I n  s  t  r  u  k  c  j  a
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji ma.iqtku oraz jei

rozliczania

Czq56 | ' Podstawy Prawne

PodstawQ regulacji przyjqtych w niniejszej instrukcji stanowiA:

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (lednolity tekst Dz U z 2002 r'
Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami.),

- ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych

0ednolity tekst Dz. U.22000 r. Nr 54, poz. 654 z p62nieiszymi zmranamr')'
- rizoozadzenie Rady l\4inistrow z dnia grudnia 1999 r. w sprawie Klas!'fikacji

Siodkow Trwalvch (KST) (Dz. U. z 1999 r' Nr 112, po2j317 z p6zniejszym'
zmianami) .

CzQ56 ll - Gospodarka maj4tkiem trwalym .

1. Instrukcja reguluje zasady gospodarowania majAtkiem twalym Starostwa
Powjatowego i wWalbrzychu w tym;
- Srodkami trwalymi,
- po,/ostalymisrodkamitrwalymi(wyposazenie)
- wdrto6ciami niematerialnymi i prawnymi.

2. Srodki trwale wycenia siq wedlug zasad okre6lonych w ustawie
o rachunkowo6ci, z tym, 2e srodki trwale stanowiEce wlasnoSc powiatu
otzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wyceniane
saw wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Za Srodki tftvale uwaza siq skladniki majEtku o przewidyrvanym okresle
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym od 1 roku Skladniki te w momencle
pzyjqcia do uzyti<owania muszq bye kompletne i zdatne do u4'4ku, a takze
ptzeznaczone na potzeby Starostwa
btaroshrvo moze takze przejq6 do uz)4kowania obce Srodki tMale na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakteze

4. Do Srodk6w trwalych zalicza siq w szczeg6lnosci:
nieruchomosci w tym:

- grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
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- budowle i budynki, a takze bQd4ce odrqbnE wlasnosciq lokale'
sp6ldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uZytkowego,

- maszyny, utzEdzenia, 6rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne
u2\,4ku,

- ulepszenia w obcych Srodkach trwalych

5. Wartosci niematerialne i prawne sE to inne niz rzeczowe skladniki majqtku
trwalego, kt6rych przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dluzszy
od jednego roku, a kt6re sE pzeznaczone na wlasne potrzeby'
Obejmuj4 one miQdzy innymi:
- autorskie prawa majqtkowe, koncesje, licencje,
- prawa do projekt6w, wynalazkow, patent6w, znak6w towarowych, wzorow

uz)'tkowych onz zdobntczYch,
- Know -now.

CzQ56 lll - Zasady ewidencii i wyceny maj4tku

Srodki trwale ujmuje siQ w ksiQgach rachunkowych wedlug warto6ci poczEtkowej
(brutto). Jest to:
1. cena nabycia , ktora obejmuje:

- cenq zakupu naleznE spzedajacemu pomnleiszonE o ewenlualne
rabaty. opusty i inne zmniejszenia,

- clo , podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwiEzane z nabyclem
(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynno6ci cywilnoprawnych
zwi4zanych z nabyciem iinne),

- koszty transportu, zaladunku i wyladunku,
- koszty przystosowania, montazu, pr6b i innych czynnoscl

poprzedzajqcych oddanie obiektu do uzylvania, w tym montazu
instalacji i uruchomienia programow oraz system6w komputerowych'

- obciE2ajqcy zakup podatek VAT (ujqty w faktuze), w czQsci nie
podlegajacej odliczeniu i zwrotowi,

- koszty obslugi zobowiAzah zaciagniQtych w celu finansowania zakupu
Srodkow trwalych/ odsetki z t)'tulu zwloki w zaplacie zakupow
inwestycyjnych/.

2. koszt wyhrr'orzenia 6rodka trwalego we wlasnym zakresie obejmuje koszty
pozostajace w bezposrednim zwiqzku z budowa, montazem, ulepszeniem
Srodka trwalego oraz dostosowaniem tego Srodka do uZ)'tkowania.
Do koszt6w wytworzenia nie zalicza siq: koszt6w rozruchu, kosztow
og6lnego zarzqdu i sTzedazy oraz m.in. koszt6w nadmiernego zuzycia
material6w, robocizny,

3. wartos6 okreslona w decyzji nieodplatnego pzekazania Srodka trwalego.
4. wartoSe rynkowa w dniu nabycia w pzypadku nabycia w drodze darowizny

, chyba ze umowa darowizny okresla ta wartosci w nizszej wysokosci /art.
169 ustl pkt3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym od
osob prawnych /.

5. w przypadku utworzenia nowego podmiotu dotychczasowa warto66 brutto.
Warto6c Srodka trwalego moze by6 zwiqkszona lub zmniejszona na
podstawie odrQbnych pzepis6w aktualizacji wyceny.
Wartose Srodka trwalego w przypadku ich ulepszenia powiqksza siQ o sumQ
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wydatkow poniesionych na ulepszenie , w tym takze wydatki na nabycie
ciq6ci skladowych lub peryferyjnych , kt6rych jednostkowa cena nabycia
przekracza 35o0zl. Srodki trwale uwaza siq za ulepszone , gdy suma
wydatk6w poniesionych na pzebudowQ, rozbudowQ , rekonstrukcjQ
adaptacjq lub modernizacjQ w danym roku podatkowym Wzektacza 3501zl
i wydatkiie powodujEWzrost warto6ci uz)'tkowej , mierzonej w szczeg6lnosci
okiesem uzyrvania, zdolnosci4 wytw6rcz4 jakosciE produkt6w uzyskiwanych
za pomocq ulepszonych Srodk6w trwalych

Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia siq w wartosci
wynikajEcej z posiadanych dokument6w, a gdy ich brak - na podstawie
ekspertyzy, uwzglqdniajqcej ich warto66 godziwE i ewentualne dotychczasowe
zuzycp.

Zwiqkszenie stanu Srodk6w trwatych nastqpuje pod datE przyjqcia
do uz!"wania z inwestycji, dat4 zakupu lub datE decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje siq pod datA ich zinwentaryzowania.

PodstawQ ewidencji 6rodk6w trwalych stanowiA nastqpujqce ujednolicone
dokumenty:
,,PrzyjQcie Srodka trwalego" -'OT",
,,Likwidacia Srodka trwalego" - 'LT",
,,P'zekazanie Srodka tMalego" - ,,PT",

Ewidencja szczegolowa 6rodkow trwalych powinna zapewni6 ustalenie dla
kazdego obiektu (przedmiotu):
wadosci pocz4tkowej,
ident!4ikacji poczAtkowej (za pomoc4 numeru inwentarzowego),
klas)4ikacji rodzajowej (dla potzeb obliczenia umorzenia, amortyzaclr

i sprawozdawczo6ci),
daty przyjqcia do uZytkowania,
miejsca uzytkowania i os6b materialnie odpowiedzialnych.

Odpisy umozenia, stanowiqce zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodk6w
trwalych na skutek ich zuzycia sq dokonltr'ane od wszystkich Srodk6w
trwalych (z wyjEtkiem grunt6w) przez caly czas ich posiadania. Odpis6w tych,
traktowanych na r6wni z amortyzaq4 dokonuje siQ poczawszy od pierwszego
dnia miesiAca nastqpujqcego po miesiacu, w kt6rym Srodek trwaly przyjqto
do uzytkowania, a2 do miesiEca, w ktdrym nastqjlilo calkowite umorzenie,
spzeda2, likwidacja Srodka tMalego lub sh^/ierdzono jego niedobor.
AmortyzacjQ i umozenie Srodk6w trwalych ustala siQ zgodnie ze stawkaml
amortyzacyjnymi okreslonymi w pzepisach o podatku dochodowym od os6b
orawnvch.
brodkitrwale, kt6rych wartosd poczAtkowa jest r6wna lub nizsza niz 3.500 zl
nalezy traktowad jak pozostale Srodki trwale i wowczas umarza siq je w pelnej
wartosci popzez spisanie w koszty w miesi4cu przyjQcia do uzywania.
Ewidencja ilosciowo - wartosciowA nalezy objEe pozostale Srodki trwale,
ktorych dolnq granicq ustala siq w wysokosci 300 zl.
Bez wzglqdu na wartosi, ewidencjE ilosciowo - wartosciowq nalezy obj4e
skladniki majEtkowe zaliczone do pozostalych Srodk6w trwalych dotyczqce
wyposa,/enia biur, tj. meble biurow€



Dla tablic rejestracyjnych prowadzony jest magazyn i ewidencja ilosciowo-
wartosciowa. Przychody i rozchody prowadzE pracownicy materialnie
odpowiedzialni za prowadzenie magazynu tablic w Wydziale Komunikacji.
Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzi kartoteki ilosciowo-wartoSciowe
wg rodzajow tablic: tablice zwyczajne samochodowe (.jednorzQdowe), tablice
zwyczajne samochodowe (dwurzqdowe), tablica motocyklowa, Giqgnik
rolniczy, tablica motorowerowa, tablica - pzyczepa (jednozQdowa), tablica

Wzyczepa (dwurzqdowa), tablice indyvvidualne zwy czajne samochodowe

0ednozqdowe), tablice indywidualne zwyczajne samochodowe
(dwurzqdowe), tablica indywidualna motocyklowa, tymczasowe tablice
zwycza)ne samochodowe (lednozQdowe), tymczasowe tablice zwyczajne
samochodowe (dwurzqdowe), tymczasowa tablica motocyklowa, ciEgnlk
rolniczy, tymczasowa tablica motorowerowa, tymczasowa tablica - przyczepa

0ednorzQdowa), tymczasowa tablica - przyczepa (dwurzQdowa), wt6rniki
tablic zwyczajnych samochodowych (iednorzQdowe)' wt6rniki tablic
zwyazajnyclt samochodowych (dwurzQdowe), M6rnik tablicy motorowerowej'
M6rnik tablicy - przyczepa (ednorzqdowa), M6rnik tablicy - ptzyczepa
(dwurzQdowa), tablica zab)'tkowa (jednorzQdowa), tablica zabytkowa
(dwurzedowa), tablica zab)'tkowa motocyklowa. Na koniec kazdego miesiqca
nastQpuje uzgodnienie stanu magazynowego ze stanem ksiQgowym
Dokumentem przychodowym tablic rejestracyjnych jest dokument Pz -

Pzyjqcie materialu z zewnqtz, natomiast dokumentem rozchodowym jest
dokument Rw - Rozch6d wewnqtrzny, zalEczniki Nr I i 9a. Dokumentem Zw -

Zwrot material6w dokonuje siq zwrotu tablic rejestracylnych na magazyn
ZalAcznik 9b.
Zakupow materialow biurowych dokonuje iprowadzi ich rozliczenie pracownik
Wydzialu Inwestycji i Obslugi Starostwa. Otzymane materialy biurowe
podlegajq sprawdzeniu pod wzglQdem ilosci z fakturA Pracownik wydzialu
zamawiajEcego kwituje odbi6r material6w biurowych na fakturze.
Materialy biurowe kupowane sA na poczqtku ka2dego kwartalu wg zamowieh
Wydziat6w. Wobec tego nie tworzy siq zapas6w material6w biurowych

Zakupione ksiqzki do uzytku sluzbowego podlegajq ewidencji w podrqcznej
ksiqdze inwentarzowej prowadzonej przez pracownika Wydzialu Inwestycji'
Zamowien Publicznych i Obslugi Starostlva. Przych6d ewidencjonowany Jest
na podstawie faktur zakupu, a rozchod poh,vierdzajq podpisem pracownicy
poszczegolnych wydzial6w pobieraj4cych ksi42ki na fakturach zakupu

Czq56 lV - Zasady gospodarowania i odpowiedzialno6ci os6b za maiqtek

Odpowiedzialnosc za nale2\lle zabezpieczenie majEtku powiatu ponosi Starosta ,
na ktorym r6wnieZ ciEZy obowiEzek nadzoru nad wlasciwE eksploatacjE majatku
Odpowiedzialno56 za wla6ciwq eksploatacjq i ochronQ skladnik6w majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza zgodnie z regulaminem organizacyjnym
naczelnicy wydzial6w Starostwa.

W pomieszczeniach, w kt6rych znajdujq siQ (uz)'tkowane sq) Srodki trwale
i pozostale srodki tMale (wyposazenie) winny znajdowa6 siq wywieszki 'spisy
inwentarza" - wz6r stanowi zalacznik nr 1
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Spis inwentaTowy powinien okresla(
- numer pomieszczenia (oznaczenle),
- rodzai ii lo56 skladnik6w majEtku (wyposazenia)'
- numer Inwentazowy
- datQ sporzEdzenia spisu, pieczqc jednostki organizacyjnej'
- podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wszelkie zmiany w stanie Srodkow trwalych (wyposa2enia). danego
pomieszczenia biurowego lub innego mogE nastqpi6 za zgodq Naczelnika

Wydzialu. Zmiany te kazdorazowo powinny byi odnotowane w splsre

inwentarzowym iw pzypadku zmian w Srodkach tMalych lub pozostalych

Srodkach trualych, podlegajq ewidencji ilosciowo-warto6ciowej. - zgloszone do

Wydzialu Finansowego na toowi4zu;4cych drukach szczeg6lowo opisanych
w tre6ci instfukcji.

Pracownik materialnie odpowiedzialny obowiEzany jest dopilnowai biezEcej
aktualizacji danych w spisie inwentazowym oraz podpis6w pracownikow w razie
zmian os6b materialnie odpowledzialnych w Starostwie.

DokonWVanie przeniesiefl majatkowych skladnik6w (wyposazenia) mlqdzy
pomieszczeniami z pominiQciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwiqzane z utrata lub zniszczeniem w wynlku
pzesuniee obciAzaje pracownik6w, kt6rzy przeniesieh takich dokonali

Pracownikom Starostwa moze by6 powierzony sprzqt biurowy do uzytku
indy$/idualnego. Otrzymujqc taki spzqt pracownik podpisuje umowQ
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie izobowiEzuje siQ do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego u2fikowania. Umowq ze zobowiEzaniem
przechowuje siQ w aktach osobowych.

Obowiqzek nalezlej troski o ochronq skladnik6w mienia pzeznaczonego
do uzytku indywidualnego pzed utratE lub zniszczeniem, spoczylva
na pracowniku, Itoremu sprzQt taki powiezono.

ObowiEzkiem pracownik6w, z kt6rymi rozwiqzywany jest stosunek pracy Jest
rozliczenie siQ z powiezonych skladnik6w majEtkowych.

W przypadku strrvierdzenia nieodpowiednich warunk6w zabezpieczenia
skladnik6w majqtkowych osoba materialnie odpowiedzialna wystqpuje
z wnioskiem do Starosty o wykonanie koniecznych prac w celu usuniqcia
zaglozema.

W przypadku stur'ierdzenia braku wla6ciwych warunk6w dla zabezpieczenia
skladnik6w majatkowych powierzonych pracownikowi do ind)4r'r'idualnego uZytku,
zainteresowany pracownik obowiEzany jest zglosii ten fakt Kierownikowi
iednostki



Czqs6 V - Organizacia inwentar)|zacii i kompetencie os6b lE
PrzeProwadzaiQcYch

Pzedmiotem inwentaryzacji s4 wszystkie ujqte w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki a w szczeg6lnosci;

1. rzeczowe skladniki aktw6w trwalych, do ktorych zalicza siq:
srodki trwale,
pozostale Srodki tMale (wyposazenie),
6rodki tMale w budowie,

2. warto6ci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe skladniki aktlav6w obrotowych:

materialy,
4. aktywa finansowe, w tym: Srodki

aktywa pieniQzne,
5. naleznoSci i zobowiEzania,
6. pozostale aktywa i Pasylva.

lnwentaryzacj4 nalezy takze oblqe.

pieniqzne na rachunkach bankowych, inne

2 .

'1 .znajdujqce siQ w jednostce obce skladniki aktywow ktore zostaly powierzone
do przechowywania Iub uzytkowania,

wlasne sklad;iki aktwv6w, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich uz\4kowania lub pzechowania.

Odpowiedzialno66 za terminowe i prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacll
ponosi Starosta.

Do obowi4zk6w Starosty w zakresie inwenlaryzacii nalezyl

1 . wydanie zarzEdzenia wewnQtrznego w sprawle przeprowadzenla
inwentaryzacji - wz6r stanowi zalEcznik nr 2

2. powolanie os6b zobowiEzanych do przeprowadzenia inwentaryzacii
3. zatwierdzenie rozpatrzonych i przedstawionych ptzez KomisjQ

lnwentaryzacyinE wnioskow dotyczEcych r6znic inwentaryTacyjnych
4. wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlo6ci spostrzezeh

dokonanych podczas inwentaryzacjl .
Powolanie przewodniczacego Stalej Komisji lnwentaryzacyjnej nastQpuje
w drodze ZazEdzenia wydanego przez Starostq spo6r6d naczelnikow
i pracownikow z wyj4tkiem Gl6wnego KsiQgowego i pracownik6w Wydzialu
Finansowego.

Do obowiAzk6w Glownego Ksiqgowego w zakresie inwentaryzacji nalezy
1. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiqgowej z ewidencjq prowadzonE

w poszczeg6lnych polach spisowych,
2. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktyw6w ipasylv6w nie objQtych spisem

z natury, tj. Srodk6w pieniqznych ikredyt6w bankowych oraz rozrachunkow,
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z wyjEtkiem spornych i wqtpliwych, publicznoprawnych oraz
z pracownikami i innymi osobami nie prowadzEcymi ewidencji - droga
uzgodnienia sald,

3. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktyw6w ipasyw6w nie objQtych spisem
z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktyw6w i pasywow
- drog4weMikacji stanow ksiqgowych z dokumentacja,

4. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
5. ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat

i ujqcia w ksiqgach rachunkowych wynik6w inwentaryzacji,

Do uprawnieh i obowiqzk6w przewodniczqcego Stalej Komisji Inwentaryzacyinej
nalezy:

1. stawianie wniosk6w w sprawie powolania komisji i zespol6w spisowych (co
najmniej 2 osobowych),

2. ustalenie zakresu czynnoSci dla czlonk6w komisji izespol6w,
3. przeprowadzenie szkolenia czlonk6w komisji inwentaryzacyjnei oraz zespolow

spisowych pzy udziale gl6wnego Ksiqgowego,
4. organizowanie prac pzygotowawczych do inwentaryzacji zeczowych

i pieniqznych skladnik6w majEtku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlaSciwym terminie,

5. kontrola rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiEcych druki scislego
zarachowanra,

6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosk6w w sprawie zmiany termlnu
pzeprowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzenie spis6w uzupelniajEcych lub
poMornych,

7. zarzqdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjqcia lub wydania skladnikow
majqtku w czasie spisu,

B. kontrolowanie przygotowan do spis6w oraz pzebiegu spisu z natury,
9. kontrolowanie pod wzglqdem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez

zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokument6w
z inwentaryzacji,

l0.dopilnowanie terminowego zlozenia wyjaSnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ll.ustalanie przyczyn powstania r62nic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

l2.pzygotowanie wniosk6w o wszczQcie dochodzenia w pzypadku ujawnienia
niedoborow i szk6d zawinionych,

'l3.stawianie wniosk6w w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skladnikow nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieniqznymi skladnikami majqtku.

Pzewodniczqcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej moze czQsc wyzej
wymienionych czynnosci zlecie do wykonania czlonkom komisji
inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich
orawidlowe i terminowe wvkonanie.



Do obowiazk6w zespolu spisowego nalezy:

'1 . zapoznanie siq z instrukcjE inwentaryzacyjne oraz z przepisami
o przeprowadzeniu spisu z natury,

2. zaopatrzenie siQ w arkusze spisowe iinne potrzebne druki,
3. sprawdzenie, miQdzy innymi, 2e :

- wszystkie skladniki majqtkowe znajdujEsiq w danej placowce,
- nie wystqpuja (lub wystQpujE) okoliczno<rci, kt6re mog4 miee wpl),ryv na wyniki

spisu i wyliczenie koicowe,
4. przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie,
5. takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnoS6 inwentaryzowaneJ

kom6rki organizacyjnej nie doznala zakl6cell,
6. terminowe ptzekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury zal
n r  3 .

Plan i harmonogram inwentaryzacji opracowuje pzewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej. Terminy przyjqte w planie inwentaryzacji nie powinny
zakl6cac normalnej dzialalnosci Starostlva. Ptzyktad planu inwentaryzacji stanowi
zalacznik ff 4

Czq56 Vl - Terminy i metody inwentaryzacji

Terminy inwentaryzacji skladnik6w aktyw6w i pasylv6w okresla ustawa
o rachunkowosci.

W drodze spisu z natury pzeprowadza siQ inwentaryzacjq nastQpuj4cych
zasob6w majAtkowych:
1. aktylvow pieniqznych (z wyjEtkiem Srodkow pieniq2nych zgromadzonych na

rachunkach bankowych)
2. rzeczowych skladnik6w aktyw6w obrotowych, w tym:

- material6w
- palrwa
- pozostalych sktadnik6w obrotowych,

3. Srodk6w trwatych , pozostalych Srodk6w tMalych (z wyjEtkiem 6rodk6w
trwalych, do ktorych dostqp jest znacznie utrudniony igrunt6w)'

4. masiyn i uzqdzei wchodz4cych w sktad 6rodk6w trwalych w budowie

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnik6w nastQpuje drogE
ich przeliczenia lub pomiaru w inny spos6b: o sposobie pomiaru decyduje ich

rodzaj, wielkoSc, ksztalt lub inne cechy specyficzne.

W s),tuacji, kiedy skladniki majAtkowe sq niedostqpne, niepoliczalne lub dostQp

oo nicn leit utrudniony - ich itan ilo6ciowy okre6la siq na podstawie obliczell

technicznych lub szacunk6w, tj. w spos6b uproszczony.



Do typowych skladnikow inwentaryzowanych metoda uproszczonq nale24
substancje plynne,
materialy sypkie skladowane w pryzmach
pzedmioty skladowane w nieladzie-trudno policzalne,

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny byc uwidocznione w specjalnym
zalqczniku do arkusza spisowego. Je2eli zastosowane zostaly obliczenia
techniczne, to nalezy zalqczye rysunek okreSlajEcy ksztah pryzmy, jej wymiary
otaz wyliczenia szczeg6lowe, na podstawie, kt6rych ustalono stan skladnika.
Zalqczniki te podpisujA osoby dokonujEce obliczeir oraz osoba odpowiedzialna za
stan spis)$/anych skladnik6w.
JeZeli usialony w spos6b techniczny lub szacunkowo stan skladnik6w majEtku nie
r6zni siq od stanu ksiqgowego wiQcej ni2 do 10%, stan ksiqgory przyjmuje siQ do
tozliczenia jako stan faktyczny. Decyduje o tym pzewodniczacy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Czq56 Vll - Arkusze spisowe

Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku polega na ustaleniu rzecz!'lvistej
ich ilosci iwpisaniu danych do arkusza spisu z natury. Wzor stanowi zal Nr5

Wyniki spisu z natury skladnik6w majqtku tMalego nalezy uiqe na arkuszach
spisu z naLury, ktore powinny zawierac:

'1. nazwQ jednostki organizacyjnej,
2. okreSlenie miejsca przechowywania,
3. numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmianQ arkusza),
4. datq dokonania spisu,
5. rodzaj inwentaryzacji,
6. numer kolejny pozycji,
7. symbol identlikacyjny skladnik6w np. nr inwentazowy'
B. szczegolne okre6lenie inwentaryzowanego przedmiotu'
9. jednostkQ miary,
10.losc stwierdzonA w czasie spisu,
'1 l.imiona i nazwiska oraz wlasnorqczne podpisy os6b dokonujecych spisu'
12.cena iednostkowa i wartose wynikajqca z pzemnozenia ilosci skladnik6w

majatku przez cenq jednostkow4
13.imiq i nazwisko osoby majAtkowo odpowiedzialnej za stan skladnik6w maj4tku

orai jej wlasnorqczny podpis na dow6d nie zgloszenia zadnych zasLzezeh
Arkusze spisowe z natury powinny byc ponumerowane otaz oznaczore
dodatkowo pieczqciE,,druk Scislego zarachowania"
atqdy w ari<uszath'w momencie ich wypelniania mozna poprawiac wyl4cznie
priei skreSlenie blqdnego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne
i'oprawka blqdu powinni bye podpisana pzez osobq (osoby) dokonuiEcq spisu
z natury i opatzona datE.

Przed rozpoczqciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za calosc
istan skladnikow majEtku objatych spisem, sklada zespolowi spisowemu prsemne
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oswiadczenie stwierdzajEce, 2e wszystkie dowody przychodow i rozchodow
(skladnik6w otrzymanych od innych wydzialow i skladnik6w przekazanych innym
wydzialom) inwentaryzowanych skladnik6w zoslaly pzekazane do ksiqgowosci .
Wzor stanowi zalqcznik nr 6.

Zespoly spisowe dokonujEce liczenia, pomiar6w oraz obliczefr technicznych nie
mogE by6 informowane o wielkosci zapas6w wynikajacych z ewidencji.

Liczenia, pomiar6w dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cab6e istan skladnikdw majqtku lub osoby przez
niE upowa2nionej.
W spisie z natury przeprowadzanym w zwjazku ze zmianq osoby materialnie
odpowiedzialnej, l iczenie i pomiar skladnikow majEtku muszq by6 dokonane
w obecnoSci osoby przekazujEcej i osoby przyjmujEcej odpowiedzialnos6

Wyniki spisu z nalury zeczowych skladnikow majAtku nalezy umiescic na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajq wszystkie wiersze
z wyjqtkiem rubryk 'cena" i ,,warto66" oraz podpisuja arkusze i pzedkladajE do
podpisania we wlaSciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury s4 dowodami ksiQgowymi i muszA byd wypelnione
w spos6b pzewidziany dla dowodow ksiQgowych. BlQdy popelnione w arkuszach
spisu mozna poprawia6 wylacznie przez skre6lenie blqdnego zapisu (tekstu lub
liczby), tak, aby pozostal on czytelny, a nastqpnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka blQdu powinna by6 potwierdzona podpisem przez osobq dokonujEcE
spisu z natury. Natomiast blQdy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byc
poprawione i podpisane pzez osoby, ktorym powiezono wykonanie tej czynnoSci

Bezposrednio pod ostatniE pozycjE naniesionE na arkusz spisowy nalezy
umie5cii klauzulq o nastQpujEcej treSci:
,,niniejszy arkusz zawiera pozycjq od 1 do ....."
Natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z nalury naleLy
skasowa6, przez przekre6lenie wolnych rubryk.

Arkusze spisowe z natury sporzEdza siQ w 2 egzemplazach, a ptzy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. KopiQ mozne
zastqpid ksero oryginalu. Oryginal otzymuje ksiqgowosc za posrednich,tr'em
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopiQ osoba materialnie
odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje siq spisu:

1. Srodk6w trwalych,
2. pozostalych Srodk6w trwalych (wyposazenia),
3. material6w.
4. Srodkow trwalych lub wyposazenia obcych
5. Srodkow trwalych lub wyposazenia niepelnowartosciowego
6. mienia Skarbu Pahstwa
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Po zakoiczeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczEcemu Komisji
lnwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajEce:
- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacjQ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowo6ciach

w gospodarce majAtkowej podlegajEcej spisowi.

Spis z natury powinien bye poddany wyrywkowej kontroli ptzez
pzewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnel,

Kontrola polega na sprawdzeniu:
1. czy pole spisowe zostalo wla6ciwie pzygotowane do spisu,
2. czy zespoty spisowe wykonaly swoje obowi4zki zgodnie z obowiazujacymi

przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacli,
3. czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli spozEdza siq protok6l w jednym egzemplarzu. Ponadto
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujEc siQ
w rubryce,,uwagi".
W razie stwierdzenia w loku kontroli, 2e spis z natury w calosci lub czQsci
pzeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzila nieprawidlowosci
zawiadamia na pi6mie Starostq, ktory nastqpnie zobowiAzany iest zatzEdzie
ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czQ6ci spisu
z natury.

czQsi Vlll - Terminy spisu z natur,

Spis z natury przeprowadza siq:

a) corocznie na ostatni dziei roku obrotowego. Termin
inwentaryzacji uwaza siQ za dotzymany, a czqstotliwos6 za prawidlowA, jezeli
inwe nta ryza cjq:
skladnik6w aktyw6w z wyl4czeniem Srodk6w pieniqznych, papierow

wartosciowych oraz material6w i towarow, kt6re odpisylvane sa w koszy
w momencie ich zakupu rozpocznie siQ nie wcze6niej niz trzy miesiQce
przed koricem roku obrotowego, a zakoitczy do 15 dnia nastQpnego
roku. Ustalenie wiqc ich stanu na dziefr bilansowy nastqpi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu --przychod6w
i rozchod6w (zwiqkszeh i zmniejszeh), jakie nastaloily miQdzy data spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiEg rachunkowych (31 grudnia),
ptzy czym stan wynikajEcy z ksiag nie moze by6 ustalony po dniu
bilansowym,

zapas6w material6w, towar6w, znajdujacych siQ na stze2onych
skladowiskach i objQtych ewidencjq ilo6ciowo-wartosciowA przeprowadzi
sie raz w ciegu 2 lat,

Srodk6w trwaNych, pozostalych Srodk6w trwalych oraz maszyn i
urzqdzei wchodzqcych w sklad Srodk6w trwalych w budowie,
znajdujEcych siq na terenie strzeionym - przeprowadzi siq raz w ciEgu 2
lat.
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b) obowiezkowo na ostatni dzieli roku obrotowego - wyl4cznie, sporzqdza
siq spis z natury drukow Scislego zarzachowania.

6. W'pzypadku inwentaryzacji dokonywanej taz na dwa lata (Srodki trwale) lub
raz na d*a lata (zapasy "zeczov,tych skladnikow majEtku obrotowego) - nie
musi ona nastqpic w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz
pierwszych 15 dni roku nastQpnego. Wymienione skladniki mogq byc
inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciqgu roku obrotowego.

ObowiEzkowo na ostatni dziefl roku obrotowego muszE bye inwentaryzowane
srodki pieniqzne znajdujEce siq na rachunku bankowym otaz papiery
wartoSciowe.

Gl6wnym celem inwentaryzacji material6w, odpiswanych w koszty
w momencie ich zakupu jest korekta kosztow o wartosi tych skladnik6w, kt6re nie
2^.1^I\t ia<7.)a 7t tt\ip

CzqSe lX - Zakoticzenie i rozliczenie spisu z natury

Wyceny zeczowych skladnik6w majEtkowych, ujQtych na arkuszach spisu
z natury dokonujE na polecenie Glownego KsiQgowego pracownicy Wydzialu
Finansowego.
Wycena polega na pzemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowan4 w ksiqgowo6ci cenq ewidencyjnA oraz
ustaleniu lAcznej ich wartoSci.
Po dokonaniu wyceny nalezy ustalii r62nice inwentaryzacyjne popzez
por6wnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
faktyczny wynikajEcym z ewidencji ksiQgowej ilosciowo-warto6ciowej.
Pzed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - wartosciowa
musi bye bezwzglqdnie uzgodniona z ewidencjq ilo6ciow4 tj. kartotekami
magazynowymi, ksiqgami inwentarzowymi.

W przypadku stlvierdzenia r62nic inwentaryzacyjnych obowiqzujq nastQpujqce
zasady postQpowania:
1. zakwalifikowanie r62nic inwentaryzacyjnych (niedobor6w i nadwyzek)

skladnik6w majatku, przeprowadzenie postQpowania wyjaSniajEcego,
postawienie wniosk6w w zakresie ich odpisania z ksiEg rachunkowych nale2y
do zada6 Komisji Inwentaryzacyjnej,

2. ustalenie Wzez Stalq KomisjQ lnwentaryzacyinl Wzyczyn powstania
niedobor6w lub nadwyzek. Komisja powinna rozwa2y6 stopien winy lub jej
brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych os6b,

3. rozliczenie r62nic inwentaryzacyjnych,
4. w przypadku wystqpienia r62nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz

nadwyzki mogE by6 kompensowane tylko Medy, gdy odpowiadaj4
rownoczeSnie nastqpujacym warunkom:
- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
- dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu

pracownikow

-4i,
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- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majqtku lub dotycze
skladnik6w majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni6
mozliwosi omylek ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych,

- ilosd oraz warto66 niedoborow i nadwyzek podlegajqcych kompensacie
ustala siQ przyjmujac za podstawe mniejsza ilo56 stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzki i nizsza cenq skladnik6w majEtku wykazujacych roznice
inwentaryzacyjne,

- kompensaty nie majE zastosowania do Srodk6w trwalych.

Obieg dokument6w dotyczqcych inwentaryzacji i tozliczenia rc2nic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym pozqdku:
1. przekazyrvanie arkuszy spisow z natury i innych materialdw z inwentaryzacJi

pzewodniczacemu Stalej Komisji lnwentaryzacyjnel,
2. przekazanie Gl6wnemu Ksiqgowemu przez Wzewodniczqcego Komisji

lnwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglQdem formalnym i rachunkowym
material6w z inwentaryzacji,

3. wycena spisow, ustalania r6znic inwentaryzacyjnych i przekazania Komisji
Inwenta ryza cyjn ej zestawien r6znic inwentaryzacyjnych.

4. powiadomienie o stvr'ierdzonych r6znicach os6b materialnie odpowiedzialnych
i zlozenie pisemnych wyjasniei pzez te osoby,

5. opracowanie protokolu wery4ikacji roznic inwentaryzacyinych przeT
Stata KomisjQ InwentaryzacyjnA i puekazanie Staroscie wniosk6w do
akceptacji,

6. ujQcie w ksiQgach rachunkowych wynik'w tozliczania 62nic
inwentaryzacyjnych nie p62niej niZ z data ostatniego dnia roku,

7. ptzekazanie radcy prawnemu spraw spornych,
B. skierowanie spraw wskazujEcych na naduzycia do organ6w Sledczych (w dniu

nastQpnym po wydaniu decyzji przez StarostQ).

Wyniki sprawdzenia ewidencji szczeg6lowej Srodk6w trwalych i pozostatych
Srodkow tRvalych w magazynie olaz w uzy\ivaniu z ich stanem w natuze nalezy
uj46 w protokole wymieniaj4c w nim stwierdzone r6znice.

Pzewodniczqcy Stalej Komisji lnwentaryzacyjnej pvy udziale czlonk6w komisji
opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentow protokol z weMikacji roznic
inwentaryzacyjnych.
W protokole w szczeg6lnosci nalezy:
- ujE6 propozycjq rozliczenia zbiorczej kwoty,
- wskazai osoby, kt6re powinny by6 obciEzone rownowartosciq stlvierdzonego

niedoboru, jako powstalego z ich winy,
- wskazad osoby w stosunku, do kt6rych nale2y wszczEe dochodzenie o zwrot

naleznoSci,
- wskazai propozycjq uznania jako niezawinionych i spisania w ciQzar koszt6w

tych niedobor6w w stosunku, do kt6rych brak jest podstaw do obciqzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej.

- podad propozycjQ skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowi4,/ujacych w tym zakresie pzepis6w,

- ujEi ocenQ przyczyn, w wyniku kt6rych wartosi skladnikow ulegla zmniejszeniu
lub zwiqkszeniu,

- oceni6 wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami popzedniej
inwe nta ryza cji ,
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- przedstawic ocenq pzydatno6ci posiadanych zapas6w skladnik6w majEtkowych
biorac pod uwagq skladniki zbedne, niepelnowartosciowe
inieprzydatne.

Do protokolu zalAcza siq nastqpujEce dokumenty:
1. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymane od Glownego KsiQgowego
2. protok6l z werydikacji r62nic inwentaryzacyjnych
3. sprawozdanie z pzebiegu inwentaryzacji
4. o6wiadczenie o ujQciu w rozliczeniach wszystkich dokumentow dotyczacych
inwentaryzowanych skladnik6w majqtkowych
4. o6wiadczenie o braku zasttzezei ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej
do przeprowadzonej inwentaryzacji.

Starosta podejmuje ostatecznq decyzjq co do sposobu rozliczenia I
zaksiQgowania r6wnowartosci r62nic inwentaryzacyjnych poprzez pisemne
odniesienie siQ na protokole do propozycji komisji inwentaryzacyjnej.
Protokol spozadza siq w 3 jednobrzmiEcych egzemplarzach, kt6re przeznacza
siq:
1 egzemplarz Gl6wnego Ksiqgowego,
1 egzemplarz dla przewodniczAcego komisji inwentaryzacyjnej,
1 egzemplaz dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Cze56 X - lnwentaryzacja drog4 potwierdzenia sald

Drog4 potwierdzenia sald inwentaryzuje siQ:
'1. Siodki pieniQzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty'
2. nalezno6ci, w tym udzielone pozyczki, z wylEczeniem nalezn06ci spornych

iwqtpliwych,
3. powierzone kontrahentowi wlasne skladniki majatkowe.

lnwentaryzacja 5rodk6w pieniqznych na rachunkach bankowych polega na
ootwierdzeniu orzez bank stanu Srodk6w ulokowanych przez jednostkq na
oh,vartych rachunkach bankowych zaciEgniqtych kred!'t6w Jezeli stany sa
zgodne z danymi ksiQgowymi jednostki - inwentaryzacja zostala spelniona'

Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowiEzan wobec wiezycieli na ich 2adanie

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
1. naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty,

z zachowaniem ostroznosci,
2. zobowilzania -w kwocie wymagajEcej zaptaty

Uzgodnienie sald odbywa siQ w formie pisemnej Wykonywane jest pzez
pra"cownit<6w Dzialu Finanlowo-ksiQgowego wzglqdnie przez innych

wyznaczonych pracownik6w.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia siq w trzech egzemplarzach i wysyla

iliiut poti.onyt, dwa egzempljze do kontrahenta celem potwierdzenia salda'
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trzeci egzemplaz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy
powinien wrocic do jednostki potwierdzony W7e7 dluznika.
W dokumentacji finansowej nalezy pozostawid potwierdzenie wyslania
potwierdzenia salda do kontrahenta.
Potwierdzenie salda moze odblv/ai siQ r6wniez w drodze poh,'r'ierdzenia
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzEdzic notatkQ
z przeprowadzoneJ rozmowy.

Jezeli nie udalo siq uzyskac potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznoSci metodE potwierdzenia sald'
sporzadza sie protokol zbiorczy z pohvierdzenia sald - wz6r stanowi zalEcznik
n r 7 .

W przypadku skladnik6w powierzonych kontrahenlom, nalezy uzyskac od
jednostki, kt6rej przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.
W przypadku skladnikow otrzymanych od kontrahent6w, inwentaryzowane sq
one na terenie tej jednostki za pomocA spisu z natury.

Termin poiwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, pzy czym
inwentaryzacjQ moZna rczpoczEa w ciqgi lV kwartalu, a skoflczy6 do 15 stycznia
roKu nasrqpnego.

Czq56 Xl - Inwentaryzacja drog4 weryfikacji

Popzez weryfikacjq stanu ewidencyjnego dokonuje siq inwentaryzacji aktywow
i pasylv6w, kt6rych stan nie podlega lub nie moze byc ustalony w drodze sprsu
z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzieh roku

WeMikacjQ stanow ewidencyjnych pzeprowadzajA pracownicy prowadzqcy
ewidencjq ksiqgowE podlegajEcej weMikacji - konta analityczne bEdz
syntetyczne.

Bezposredni przelozeni sprawujE kontrolQ prawidlowoSci przeprowadzoneJ
wer,,fikacji stan6w ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktyw6w i pasyw6w w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez por6wnanie z wla6ciwymi dowodami, sprawdzeniu fozlicze1, czy
wykazane salda nie zawierajE sum nierealnych wzglqdnie takich, kt6re powinny
by6 odpisane w ciq2ar koszt6w, strat lub na uznanie dochod6w lub zysk6w.

Wery'fikacja prawidlowosci stanu ewidencyjnego aktyw6w i pasyw6w, kt6rych
wartoS6 podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub
zarachowania w koszty, obejmuje obok por6wnania' o ktorym mowa w pkt 4
rownie2 ustalenia czy:
- nie uplynal termln rozliczei badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze

uzasadnienie,
- rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn czy pierwotnie pzylqta

wysoko66 odpis6w jest dostosowana do wysoko6ci sumy pozostajEcej do
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tozliczenia otaz do zamietzonego czasu rczliczenia bAdz do pzyjetej
podstawy rozliczeniowej.

N/etodE weMikacji inwentaryzuje siQ w szczeg6lnosci nastQpujEce skladniki
aktyw6w i pas)"!v6w:
1. skladniki majqtku trwalego przej6ciowo znajdujEce siQ poza jednostkq

(wydzierzawione) oraz trudno dostqpne,
2. place, grunty i tereny, chociaz wystqpujq jako rzeczowe skladniki maj4tku

trwalego nie podlegajE spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polegai na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (t!4ulu wlasno6ci lub wieczystej
dziefzawy\,

3. wartosci niematerialne i prawne * przy sprawdzeniu wysokosci iterminowosci
odpisow oral ich zgodno6ci z obowi4zuj4cymi przepisami,

4. udzialy i papiery wartosciowe - czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do
ewidencji pod datA nabycia oraz czy jesl dokonana prawidlowa wycena ich
wartoSci. WeMikacjq tych aktyw6w nalezy pzeprowadzi6 na ostatni dzieh
roku,

5. naleznogci izobowiazania wobec osob nie prowadzacych ksiqg rachunkowych,
oraz wobec pracownikow,

6. rozrachunki z tytulow publicznoprawnych,
7 . toszczenia wEtpliwe z tytulu niedobor6w i szkod orcz roszczenia sporne przez

sprawd,renie zasadnosci ich wykazania,
B. fundusze jednostki - przez sprawdzenie prawidlowosci ewidencji iwysokosci

sataa,
9. fundusze specjalne,
l0.fundusz jednostki,
1 1 .t ozliczenia miedzyokresowe,
'12.pozostale naleznoSci i zobowiqzania,
13. inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenra

prawidlowoSci ewidencji iwysoko6ci salda na dzieh inwentaryzacJi.

Wyniki inwentaryzacii sald ujmuje siq w odpowiednich urzqdzeniach ewidencji
ksiQgowej.

Osoba, dokonujqca wery4ikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiqgowym zamieszczaj4c klauzulq,,dokonano
weryfiiacji salda na dziei......." iumieszczajEc sw6j podpis i datQ dokonania
weMikacji.
Protokolu z przeprowadzenia inwentaryzacji drogq weryfikacji stanowi wzor
stanowi zalacznik nr B

czQs6 Xll - archiwizacia dokumentacji inwentaryzacyjnej

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje siq pzez okres 5 lat liczac od poczEtku
roku nastQpujAcego po roku, kt6rego inwentaryzacja dotyczy.
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Zalqcznik nr 5

OSWIADCZENIE

OSwiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone , z obowiazkiem wyliczenia siq , iz wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majqtkowych zostaly przekazane do
chwili rozpoczQcia spisu z natury , do Dzialu Finansowo- Ksiqgowego , otaz
udostqpniam komisji inwentaryzacyjnej cale powierzone mi mienie.

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Wypelnii w 2 egzempl.

1)orginal - Dzial Finansowo- KsiQgowy
2) kopia - przewodniczEcy komisji inwentaryzacyjnej

,"dut|
1 8


