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Zarzadzenie Nr /Wlf.ézﬁfé
Starosty Watbrzyskiego

z dnia d84ienpinia 2016 .

w sprawie: zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 roku poz. 814), oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) ze zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie trybu i zasad przeprowadzania
inwentaryzacji majatku oraz jej rozliczania w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Obowigzek przestrzegania niniejszej instrukcji dotyczy wszystkich pracownikéw
Starostwa Powiatowego.
§3

Traci moc zarzagdzenie Nr 148/2011 Starosty Watbrzyskiego z dnia 30.12.2011 roku
w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzaciji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu i Przewodniczacemu
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcija
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku
oraz jej rozliczania

Czes$é | - Podstawy prawne

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia: ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 814 ze zm.), ustawa z
dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2014r.
poz. 851 ze zm.), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010r. Nr 242, poz.1622 ze zm.).

Czesé Il - Gospodarka majatkiem trwatym

1. Instrukcja reguluje zasady gospodarowania majgtkiem trwatym Starostwa

Powiatowego w Watbrzychu, w tym:

1) $Srodkami trwatymi,

2) pozostatymi srodkami trwatymi (wyposazenie),
3) warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

2. Srodki trwate wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym, ze $rodki trwate stanowigce wiasnos¢ powiatu otrzymane nieodptatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu wyceniane sa wg wartosci okreslone;j
w tej decyzji.

3. Za s$rodki trwate uwaza sie sktadniki majgtku o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym od 1 roku. Sktadniki te w momencie
przyjecia do uzytkowania muszg byé kompletne i zdatne do uzytku, a takze
przeznaczone na potrzeby Starostwa.

Starostwo moze takze przeja¢ do uzytkowania obce S$rodki trwate na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze.

4. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegoélnosci:

Nieruchomosci, w tym:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania terenu,

2) budowle i budynki, a takze bedace odrebng witasnoscig lokale,
spoidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

3) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne
uzytku,

4) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

5. Wartosci niematerialne i prawne sg to inne niz rzeczowe sktadniki majgtku
trwatego, ktérych przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest diuzszy
od jednego roku, a ktére sg przeznaczone na wtasne potrzeby.

Obejmuja one miedzy innymi autorskie prawa majgtkowe i licencje.



Czes¢ lll — Zasady ewidencji i wyceny majatku

1. Srodki trwate ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wg wartoéci poczatkowej

(brutto). Jest to:

1) cena nabycia, ktéra obejmuje:

a) cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne
rabaty, opusty i inne zmniejszenia,

b) cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem
(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynno$ci cywilnoprawnych
zwigzanych z nabyciem i inne),

c) koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

d) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynno$ci
poprzedzajgcych oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
instalacji i uruchomienia programoéw oraz systeméw komputerowych,

e) obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czeSci nie
podlegajacej odliczeniu i zwrotowi,

f) koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania zakupu
srodkow trwatych (odsetki z tytutu zwiloki w zaptacie zakupoéw
inwestycyjnych),

2) koszt wytworzenia $rodka trwatego we wtasnym zakresie obejmuje koszty
pozostajgce w bezposrednim zwigzku z budowa, montazem, ulepszeniem
srodka trwatego oraz dostosowaniem tego $rodka do uzytkowania.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie: kosztdw rozruchu, kosztéw

ogobinego zarzadu i sprzedazy oraz m.in. kosztébw nadmiernego zuzycia

materiatow, robocizny,

3) wartos¢ okreslona w decyzji nieodptatnego przekazania $srodka trwatego,

4) warto$¢ rynkowa w dniu nabycia, w przypadku nabycia w drodze darowizny-
w wysokosci kwoty z umowy darowizny,

5) w przypadku utworzenia nowego podmiotu dotychczasowa warto$¢ brutto.

2. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona na podstawie
odrebnych przepiséw aktualizacji wyceny.

3. Wartos¢ srodka trwatego w przypadku ich ulepszenia powieksza sie o sume
wydatkéw poniesionych na ulepszenie, w tym takze wydatki na nabycie
czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza 3500 zt.

4. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe , rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym
roku podatkowym przekracza 3500 zt i wydatki te powodujg wzrost warto$ci
uzytkowej, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig

wytwércza, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkow
trwatych.

5. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie wg warto$ci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie
ekspertyzy, uwzgledniajgcej ich warto$¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe
zuzycie.

6. Zwiekszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod datg przyjecia
do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

7. Podstawe ewidencji srodkéw trwatych stanowig nastepujgce ujednolicone
dokumenty:



1) ,Przyjecie $rodka trwatego” — ,0T”,

2) ,Likwidacja $rodka trwatego” — ,LT7,

3) ,Przekazanie $rodka trwatego” — ,PT",

Ewidencja szczegétowa $rodkéw trwatych powinna zapewni¢ ustalenie dla
kazdego obiektu (przedmiotu): wartosci poczatkowej, identyfikacji poczgtkowe]
(za pomocg numeru inwentarzowego), klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb
obliczenia umorzenia, amortyzacji i sprawozdawczo$ci), daty przyjecia do
uzytkowania, miejsca uzytkowania i oséb materialnie odpowiedzialnych.
Odpisy umorzeniowe, stanowigce zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkéw
trwatych na skutek ich zuzycia sg dokonywane od wszystkich $Srodkow
trwatych (z wyjatkiem gruntoéw) przez caty czas ich posiadania. Odpiséw tych,
traktowanych na réwni z amortyzacja, dokonuje sie poczawszy od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym Srodek trwaty przyjeto
do uzytkowania, az do miesigca, w ktdérym nastapito catkowite umorzenie,
sprzedaz, likwidacja $rodka trwatego lub stwierdzono jego niedobor.
Amortyzacje i umorzenie srodkéw trwatych ustala sie zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

10.Srodki trwate, ktorych warto$é poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 3500 zt

11.

nalezy traktowac jak pozostate $rodki trwate i wéwczas umarza sie je w petnej
warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
Ewidencjg iloSciowo — warto$ciowg nalezy objaé pozostate Srodki trwate,
ktorych dolng granice ustala sie w wysokosci 300 zf.
Bez wzgledu na warto$¢, ewidencjg ilosciowo — wartoSciowg nalezy objgc
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych $rodkow trwatych dotyczgce
wyposazenia biur, tj. meble biurowe.
Dla tablic rejestracyjnych prowadzony jest magazyn i ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.
1) Przychody i rozchody prowadzg pracownicy materialnie odpowiedzialni za

prowadzenie magazynu tablic w Wydziale Komunikacji i Transportu.
2) Pracownik Woydzialu Finansowego prowadzi kartoteki iloSciowo-

warto$ciowe wg rodzajow tablic:

a) tablice zwyczajne samochodowe (jednorzedowe),

b) tablice zwyczajne samochodowe (dwurzedowe),

c) tablica motocyklowa,

d) ciagnik rolniczy,

e) tablica motorowerowa,

f) tablica — przyczepa (jednorzedowa),

g) tablica — przyczepa (dwurzedowa),

h) tablice indywidualne zwyczajne samochodowe (jednorzedowe),

i) tablice indywidualne zwyczajne samochodowe (dwurzedowe),

j) tablica indywidualna motocyklowa,

k) tymczasowe tablice zwyczajne samochodowe (jednorzedowe),

[) tymczasowe tablice zwyczajne samochodowe (dwurzedowe),

m) tymczasowa tablica motocyklowa,

n) tymczasowa tablica motorowerowa,

o) tymczasowa tablica — przyczepa (jednorzedowa),

p) tymczasowa tablica — przyczepa (dwurzedowa),

q) wtérniki tablic zwyczajnych samochodowych (jednorzedowe),

r) wtorniki tablic zwyczajnych samochodowych (dwurzedowe),



s) wtornik tablicy motorowerowej,
t) wtérnik tablicy — przyczepa (jednorzedowa),
u) wtérnik tablicy — przyczepa (dwurzedowa),
v) tablica zabytkowa (jednorzedowa),
w) tablica zabytkowa (dwurzedowa),
x) tablica zabytkowa motocyklowa,
y) wtérnik tablicy motocyklowej,
z) wtornik tablicy indywidualne;.

3) Na koniec kazdego miesigca nastepuje uzgodnienie stanu magazynowego
ze stanem ksiegowym.

4) Dokumentem przychodowym tablic rejestracyjnych jest dokument Pz -
Przyjecie materiatu z zewnatrz, zatgcznik Nr 9.

5) Dokumentem rozchodowym tablic rejestracyjnych jest dokument Rw —
Rozchéd wewnetrzny, zatgcznik Nr 9a.

6) Dokumentem Zw - Zwrot materiatbw, dokonuje sie¢ zwrotu tablic
rejestracyjnych na magazyn, zatacznik Nr 9b.

12.Zakupéw materiatéw biurowych dokonuje i prowadzi ich rozliczenie pracownik

Wydziatu Organizacyjnego, Promocji i Oswiaty. Otrzymane materiaty biurowe
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem ilosci z fakturg. Pracownik wydziatu
zamawiajgcego kwituje odbiér materiatéw biurowych na fakturze.

Nie tworzy sie zapaséw materiatdw biurowych - materiaty biurowe kupowane
i wydawane sg wg zaméwien komoérek organizacyjnych.

Czescé IV - Zasady gospodarowania i odpowiedzialnosci oséb za majatek

. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku powiatu ponosi

Starosta, na ktéorym réwniez ciazy obowigzek nadzoru nad witasciwg

eksploatacjg majatku.

. Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg eksploatacie i ochrone sktadnikow

majgtkowych, ponosza zgodnie z regulaminem organizacyjnym, kierownicy

komérek organizacyjnych, tj. naczelnicy wydziatow, gtéwni specjalisci,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

. Kierownik komoérki organizacyjnej przyjmujac na stan komorki organizacyjnej

okreslony sktadnik majatku:

1) moze wyznaczy¢ pracownika, ktéry bedzie za niego odpowiedzialny,
woéwczas przygotowuje stosowne porozumienie o powierzeniu majatku do
uzywania i sprawowania nad nim pieczy, pomiedzy Starostg
a pracownikiem i niezwtocznie przekazuje jeden egzemplarz porozumienia
do akt osobowych pracownika. Adnotacje o powierzeniu mienia
pracownikowi kierownik komérki organizacyjnej dokonuje na dokumencie
zakupu. Informacje o zmianie osoby odpowiedzialnej przekazuje sie do akt
osobowych oraz Wydziatu Finansowego.

2) moze przyja¢ do uzywania i sprawowania nad nim pieczy, przygotowujac
i podpisujgc stosowne porozumienie ze Starosta i niezwtocznie przekazuje
jeden egzemplarz porozumienia do swoich akt osobowych. Adnotacje
o przyjeciu mienia kierownik komorki organizacyjnej dokonuje na
dokumencie zakupu.

. Kierownik komérki organizacyjnej przyjmujac na stan komorki organizacyjnej

okreslony sktadnik majatku z przeznaczeniem do uzytku indywidualnego (np.

telefony komérkowe, aparaty fotograficzne, pendrive, laptopy, tablety itp.)
moze:



5.

6.

7.

8.

9.

1) wyznaczy¢ pracownika, ktory bedzie za niego odpowiedzialny, wéwczas
przygotowuje stosowng umowe uzyczenia mienia do uzywania
i sprawowania nad nim pieczy, pomiedzy Starostg a pracownikiem
i niezwtocznie przekazuje jeden egzemplarz umowy do akt osobowych
pracownika. Adnotacje o0 uzyczeniu mienia pracownikowi kierownik
komorki organizacyjnej dokonuje na dokumencie zakupu. Informacje
o zmianie osoby odpowiedzialnej przekazuje sie do akt osobowych oraz
Wydziatu Finansowego.

2) przyja¢ do uzywania i sprawowania nad nim pieczy, przygotowujac
i podpisujac stosowng umowe uzyczenia ze Starostg i niezwiocznie
przekazuje jeden egzemplarz umowy do swoich akt osobowych. Adnotacje
0 przyjeciu mienia kierownik komorki organizacyjnej dokonuje na
dokumencie zakupu.

Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest

rozliczenie sie z powierzonych skfadnikéw majatkowych.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia

sktadnikébw majatkowych osoba odpowiedzialna zgtasza ten fakt
bezposredniemu przetozonemu.

W pomieszczeniach, w ktérych znajdujg sie (uzytkowane sg) $Srodki trwate

i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) winny znajdowac sie wywieszki ,spisy
inwentarza”.

Spis inwentarzowy powinien okresla¢:

1) numer pomieszczenia (oznaczenie),

2) rodzaj i ilos¢ skfadnikoéw majatku (wyposazenia),

3) numer inwentarzowy,

4) date sporzgdzenia spisu, piecze¢ komérki organizacyjnej,

5) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

Wszelkie zmiany w stanie $rodkéw trwatych (wyposazenia) danego
pomieszczenia biurowego lub innego mogg nastgpi¢ za zgodg kierownika
komorki organizacyjnej. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w
spisie inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach trwatych Ilub
pozostatych srodkach trwatych, podlegajg ewidencji ilosciowo-warto$ciowe] —
zgtoszone do Wydziatu Finansowego na obowigzujgcych drukach szczegotowo
opisanych w tresci instrukciji.

10. Kierownik komorki organizacyjnej obowiazany jest dopilnowac biezacej

11.

aktualizacji danych w spisie inwentarzowym oraz podpiséw pracownikéw w
razie zmian os6b materialnie odpowiedzialnych w Starostwie.

Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw (wyposazenia) miedzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunie¢ obcigzajg pracownikow, ktérzy przeniesienh takich dokonali.

Czesc¢ V — Organizacja inwentaryzacji i kompetencje osoéb ja
przeprowadzajacych

Spisu z natury $rodkow trwatych i wyposazenia objetych ewidencjg iloSciowo-
warto$ciowg znajdujacego sie w siedzibie Starostwa Powiatowego dokonuje
sie elektronicznie za pomocg czytnika kodéw. Mienie w postaci nieruchomosci,
gruntéw, budynkéw i pozostatych oraz druki $cistego zarachowania, tablice
rejestracyjne, paliwo, ogumienie i inne, na ktérych nie ma mozliwosci



umieszczenia kodu kreskowego zostanie spisane w formie naniesienia
na arkusze spisowe.
2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczeg6lnosci:
1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie:
a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
¢) srodki trwate w budowie,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - materiaty,
4) aktywa finansowe, w tym: $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne
aktywa pieniezne,
5) nalezno$ci i zobowigzania,
6) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢:
1) znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone
do przechowywania lub uzytkowania,
2) wtasne sktadniki aktywéw, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w
celu ich uzytkowania lub przechowania.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji
ponosi Starosta.
5. Do obowigzkoéw Starosty w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) wydanie zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji,
2) powotfanie osdb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) zatwierdzenie rozpatrzonych i przedstawionych przez Komisje

Inwentaryzacyjng wnioskéw dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych,
4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzaciji.

6. Powotanie przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje
w drodze Zarzadzenia wydanego przez Staroste sposréd kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikéw, z wyjatkiem Gtownego Ksiggowego i
pracownikow Wydziatu Finansowego.

7. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegdélnych polach spisowych,

2) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nie objetych spisem
z natury, tj. srodkéw pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw,
z wyjatkiem spornych i  watpliwych, publicznoprawnych  oraz
z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji — droga
uzgodnienia sald,

3) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nie objetych spisem
z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywdw i pasywow
— droga weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacja,

4) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

5) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat
i ujecia w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzaciji,

8. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
nalezy:



1) stawianie wnioskow w sprawie powotania zespotdéw spisowych (co najmniej 2
osobowych),

2) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotow,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych przy udziale Gtownego Ksiegowego,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,

5) kontrola rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu
przeprowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzenie spisobw uzupetniajgcych lub
powtornych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzagji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdéd zawinionych,

13) stawianie wnioskbw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

9. Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze czeS¢ czynnosci,

okreslonych w ust. 8, zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjne;j,

co nie zwalnia Przewodniczacego Komisji z odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i

terminowe wykonanie.

10. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami
O przeprowadzeniu spisu z natury,

2) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

3) sprawdzenie, miedzy innymi, ze wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujg sie
w danej placéwce, nie wystepuja (lub wystepujg) okolicznosci, ktére moga
mie¢ wpltyw na wyniki spisu i wyliczenie koricowe,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

5) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej

komérki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

6) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

Czesé VI - Terminy i metody inwentaryzaciji

1.Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywdédw okresla ustawa
o rachunkowosci.
2. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych
zasobéw majgtkowych:



1) rzeczowych skfadnikow aktywdw obrotowych, w tym: materiatow, paliwa,
pozostatych sktadnikoéw obrotowych,
2) $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (z wyjatkiem Srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow),

3) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.
3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych, sktadnikéw o ktérych mowa w ust.
2, nastepuje drogg ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob. O sposobie
pomiaru decyduje ich rodzaj, wielko$¢, ksztatt lub inne cechy specyficzne.
3. W sytuagcji, kiedy sktadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne lub dostep
do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkéw, tj. w sposéb uproszczony.
4. Do typowych sktadnikow inwentaryzowanych metodg uproszczong naleza:

1) substancje ptynne,

2) materiaty sypkie sktadowane w pryzmach,

3) przedmioty sktadowane w nietadzie-trudno policzalne.
5. Obliczenia techniczne Ilub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w
specjalnym zatgczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty
obliczenia techniczne, to nalezy zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztaft pryzmy, jej
wymiary oraz wyliczenia szczegotowe, na podstawie, ktorych ustalono stan
skfadnika. Zatgczniki te podpisujg osoby dokonujgce obliczert oraz osoba
odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikéw.
6. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikdw majatku
nie rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz do 10%, stan ksiegowy przyjmuje sie
do rozliczenia jako stan faktyczny. Decyduje o tym przewodniczgcy Statej Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

Czesé VIl — Arkusze spisowe

1. Spis z natury rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane oraz oznaczone
dodatkowo pieczecig ,druk Scistego zarachowania”.

3. Btedy w arkuszach w momencie ich wypetniania mozna poprawia¢ wytacznie
przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby) tak, aby pozostaty one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcy spisu
z natury i opatrzona data.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan
magazynu tablic rejestracyjnych, sktada zespotowi spisowemu pisemne
oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodéw i rozchodow
(sktadnikoéw otrzymanych od innych komérek organizacyjnych i sktadnikow
przekazanych innym komérkom) inwentaryzowanych sktadnikow Zzostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego.

5. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych, nie
moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji.

6. W spisie z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie i pomiar sktadnikéw majatku musza by¢ dokonane
w obecno$ci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.



7. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze,
z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg arkusze.
8. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetnione
w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych.
9. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylgcznie przez
skreslenie btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak, aby pozostat on czyteiny, a
nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢
potwierdzona podpisem przez osobe dokonujgca spisu z natury. Natomiast biedy
powstate np. przy wycenie arkuszy powinny byé poprawione i podpisane przez
osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.
. 10. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiona na arkusz spisowy nalezy
umiescié  klauzule o nastepujacej tresci: ,niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1
do ..... ", natomiast wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skasowac, przez przekreslenie wolnych rubryk.
11. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Kopi¢ mozna
zastgpi¢ kserokopig oryginatu. Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopig¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.
12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) Srodkoéw trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia),

3) materiatéw.

4) $rodkow trwatych lub wyposazenia obcych $rodkow trwatych lub
wyposazenia niepetnowartosciowego mienia Skarbu Panstwa.
13. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy skfada przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce rozliczenie z przydzielonych
arkuszy spisu z natury, informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidiowosciach w gospodarce majagtkowej podlegajgce;j spisowi.
14. Spis z natury powinien byé poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.
15. Kontrola polega na sprawdzeniu czy pole spisowe zostato wiasciwie
przygotowane do spisu, czy zespoly spisowe wykonaty swoje obowigzki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, czy spis z natury
jest kompletny.
16. Z wynikdw kontroli sporzadza sie protokét w jednym egzemplarzu, a
sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac sig
w rubryce ,uwagi”.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na piSmie Staroste, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadziC
ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci  spisu
Z natury.



Czes¢ VIl — Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sie:

1) corocznie na ostatni dzien roku obrotowego. Termin inwentaryzacji uwaza
sie za dotrzymany, a czestotliwo$¢ za prawidtowa, jezeli inwentaryzacje:

a) skiadnikéw aktywéw z wytgczeniem $rodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych oraz materiatdw i towardw, ktore odpisywane sg w koszty
w momencie ich zakupu, rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy miesigce
przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego
roku. Ustalenie zatem ich stanu na dzieh bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu—przychodéw
i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych (31 grudnia),
przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

b) zapasé6w materiatbw, towardéw, znajdujgcych sie na strzezonych
skltadowiskach i objetych ewidencjag ilosciowo-warto$ciowag przeprowadzi
sie raz w ciggu 2 lat,

c) srodkow trwatych, pozostatych sSrodkéw trwalych oraz maszyn
i urzadzen wchodzgcych w skiad $rodkéw trwatych w budowie,
znajdujgcych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu 2
lat,

2) obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza
sie spis z natury drukéw $cistego zarachowania.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na dwa lata (Srodki trwate lub
zapasy rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego) — nie musi ona nastgpi¢ w
okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastepnego. Wymienione sktadniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciggu roku obrotowego.

3. Obowigzkowo na ostatni dziern roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane
Srodki pieniezne znajdujgce sie na rachunku bankowym oraz papiery
wartosciowe.

4. Giéwnym celem inwentaryzacji materiatbw, odpisywanych w koszty
w momencie ich zakupu jest korekta kosztéw o wartos¢ tych sktadnikow, ktére nie
zostaly jeszcze zuzyte.

Czes$¢ IX — Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1.Wyceny rzeczowych skfadnikbw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu
z natury dokonujg na polecenie Gtownego Ksiegowego pracownicy Wydziatu
Finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustaleniu
tacznej ich wartosci.

3. Wycena rzeczowych sktadnikédw majgtkowych spisanych elektronicznie za pomoca
czytnika kodéw kreskowych dokonywana jest w programie ksiegowym FK 2000
,Srodki Trwate” za pomoca transmisji danych z czytnika do programu.

4. Wycenione arkusze podlegajg wydrukowaniu i podpisaniu przez cztonkéw zespotu
spisowego.



5. Rozliczenie spisu dokonanego elektronicznie nastepuje komérkami
organizacyjnymi, tj. zajmowanymi pomieszczeniami biurowymi i osobno cze$ciami
wspolnymi takimi jak korytarze, piwnice, pomieszczenia gospodarcze, garaze.

6. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ roéznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
faktycznym wynikajacym z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej.

7. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo - warto$ciowa
musi byé bezwzglednie uzgodniona z ewidencja iloSciowg, tj. kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

8. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace
zasady postepowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréow i nadwyzek)
sktadnikébw majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy
do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez Statg Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek — wowczas Komisja analizuje stopien winy lub jej
brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb

9. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych:

1) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg
réwnoczesnie nastepujacym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

c) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréow i nadwyzek podlegajacych kompensacie
ustala sie przyjmujgc za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyZzki i nizszg cene sktadnikow majatku wykazujgcych roéznice

inwentaryzacyjne,
d) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych.
10. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisébw z natury i innych materiatow z
inwentaryzacji przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie Gitéwnemu Ksiegowemu przez przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
materiatéw z inwentaryzacji,

3) wycena spiséw, ustalania roéznic inwentaryzacyjnych przez pracownika
Wydziatu Finansowego i przekazania Komisji Inwentaryzacyjnej zestawien
réznic inwentaryzacyjnych.

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie
odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez Statg
Komisje Inwentaryzacyjng i przekazanie Staroscie wnioskow do akceptaciji,

6) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikbw rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych nie pézniej niz z datg ostatniego dnia roku,

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,
8) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw $ledczych
(w dniu nastepnym po wydaniu decyzji przez Staroste).



11. Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw
komisji opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentéw protokédt z weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych.

12. W protokole, o ktérym mowa w ust. 11, w szczegdlnosci nalezy:

1) ujaé propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazac osoby, ktére powinny byé obcigzone rownowartoscia

stwierdzonego niedoboru jako powstatego z ich winy,

3) wskazaé¢ osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczg¢ dochodzenie o
zwrot naleznosci,

4) wskazac propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztéw
tych niedoboréow w stosunku, do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) podaé propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

13. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 11, zatacza sie nastepujgce dokumenty:
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od Gtéwnego Ksiegowego
2) protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
3) sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji
4) oswiadczenie o ujeciu w rozliczeniach wszystkich dokumentéw dotyczacych

inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych
5) o$wiadczenie o braku zastrzezeh ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej do przeprowadzonej inwentaryzagiji.

14. Starosta podejmuje ostateczng decyzje , co do sposobu rozliczenia

i zaksiegowania réwnowartosci réznic inwentaryzacyjnych poprzez pisemne

odniesienie sie na protokole do propozycji komisji inwentaryzacyjnej.

15. Protok6t sporzgdza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore

przeznacza sie:

1) 1 egzemplarz dla Gtéwnego Ksiegowego,
2) 1 egzemplarz dla przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
3) 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Czes$é X — Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
2) naleznosci, w tym udzielone pozyczki, z wytgczeniem naleznosci spornych
i watpliwych,
3) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majgtkowe.
2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sg zgodne
z danymi ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spetniona.
3. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zgdanie.
4. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
1) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem ostroznosci,
2) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty.
5. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej przez pracownikéw Wydziatu



Finansowego wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow.

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta
listem poleconym:

1) dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda — jeden z
wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez
dtuznika,

2) trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.

7. W dokumentacji finansowej nalezy pozostawi¢ potwierdzenie wystania
potwierdzenia salda do kontrahenta.

8. Potwierdzenie salda moze odbywaé sie réwniez w drodze potwierdzenia
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowg z przeprowadzonej rozmowy.

9. Jezeli nie udato sie uzyskaé potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

10. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald,
sporzadza sie protokét zbiorczy z potwierdzenia sald.

11. W przypadku skfadnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskac¢ od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

12. W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sg
one na terenie tej jednostki za pomocg spisu z natury.

13. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy
czym inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu, a skoniczy¢ do 15
stycznia roku nastepnego.

Czes$¢ Xl — Inwentaryzacja droga weryfikacji

1.Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie¢ inwentaryzacji aktywow
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy
ewidencje ksiegowg podlegajacej weryfikacji— konta analityczne badz syntetyczne.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawuja kontrole prawidtowosci
przeprowadzonej weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy
wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
by¢ odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na uznanie dochodow lub zyskéw.

5. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegblnosci nastepujgce sktadniki
aktywow i pasywow:

1) skiadniki majgtku trwatego przejsciowo znajdujgce si¢ poza jednostkg
(wydzierzawione) oraz trudno dostepne,

2) place, grunty i tereny, chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majgtku
trwatego nie podlegajg spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polegac¢ na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytutu wtasnosci lub wieczystej
dzierzawy),

3) warto$ci niematerialne i prawne — przy sprawdzeniu wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami,

4) naleznosci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
oraz wobec pracownikow,

5) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,



6) roszczenia watpliwe z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

7) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowo$ci ewidencji i wysoko$ci
salda,

8) fundusze specjalne,

9) fundusz jednostki,

10) rozliczenia miedzyokresowe,

11) pozostate naleznosci i zobowigzania,

12) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenia
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji.

6. Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje sie w odpowiednich urzgdzeniach ewidenciji

ksiegowe;j.

7. Pracownik dokonujacy weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia

inwentaryzacji w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule

,dokonano weryfikacji salda na dzien ....... ” | umieszczajgc swoj podpis i date

dokonania weryfikac;ji.

Czes¢ Xll — archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczagc od poczatku
roku nastepujgcego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.



