Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 48/2013
Starosty Sepolenskiego
z dnia 20 grudnia 2013 roku

Instrukeja inwentaryzacyjna

§1

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie i
dotycza majatku Starostwa Powiatowego w Sepélnie Kraj. Sktadniki majatkowe Starostwa
Powiatowego znajduja si¢ w budynku objetym monitoringiem elektronicznym.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na oznaczony
moment (dzien) i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogq uczestniczy¢
osoby materialnie odpowiedzialne, kierownik jednostki wyznacza co najmniej
Jedna niezalezna osobe reprezentujacy interesy oséb odpowiedzialnych materialnie
wobec zespotu spisowego,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§3
1. Rzeczywisty stan aktyw6w i pasywow jednostki ustala sie droga;

1) spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikéw.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie:

1) aktywa pienigzne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych, $rodki trwate oraz maszyny



1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

2) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscia innych jednostek,
powierzone jej do przechowania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu.

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, obejmuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielone pozyczki,
2) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw, obejmuje sie:

1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci sporne i
watpliwe,

2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione w ust. 2 i 3, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.

§4
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) petnej inwentaryzacji okresowej,
2) pelnej inwentaryzacji ciagte;j,
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej.

2. Petna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skfadnikéw aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, wedhug stanu na dzien, na
ktéry przypada termin inwentaryzacji.

3. Pelna inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegblnych sktadnikéw aktywéw lub pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych
catos¢ danych aktywow lub pasywow.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagta polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czescei sktadnikow aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacja.

§5

1. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym planie
inwentaryzacji, z tym, ze inwentaryzacje:
1) aktywoéw pienigznych, papieréw wartosciowych oraz materiatéw i towaréw
zaliczanych - zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci w koszty w



momencie zakupu - przeprowadza sie droga spisu z natury w dniu konczacym rok
obrotowy,

2) zapas6w materiatow, towardéw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowg — przeprowadza si¢ droga spisu z natury raz w
ciggu 2 lat (w dowolnych okresach), za§ w roku, w ktérym nie przeprowadza sig spisu z
natury — droga weryfikacji,

3) znajdujace sig na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadza si¢ co 4 lata droga
spisu z natury (w dowolnym okresie roku), zag w pozostatych latach - w drodze
weryfikacji,

4) pozostatych sktadnikéw aktywoéw i pasywow — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed koricem roku obrotowego, zas koriczy do 15 dnia nastgpnego roku, pod
warunkiem, ze ustalenie stanu na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia
inwentaryzacji w ramach roku obrotowego zostato dokonane przy uwzglednieniu
obrotéw, jakie miaty miejsce miedzy tym dniem, a dniem rzeczywistego spisu.

- Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy przeprowadzi¢ rowniez
inwentaryzacje:

- na dziefi zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wlamanie itp.).

- Terminy inwentaryzacji winny byé¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jedne;
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspotodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§6
. Kierownik jednostki powoluje:

1) stata komisje inwentaryzacyijna ,

2) przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢
pracownik jednostki prowadzacy ewidencje sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy skladniki te powierzono),

3) komisje inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) w uzgodnieniu z przewodniczacym stalej
komisji inwentaryzacyjnej.

. Kierownik jednostki powotuje stata komisje inwentaryzacyjng i komisje
inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) w sktadzie zapewniajacym sprawny i
prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;.

- Komisja inwentaryzacyjna (zespé6t spisowy) sktada sie co najmniej z dwoch oséb
powotanych sposréd pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sep6lnie Kraj. z wyjatkiem
pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finanséw zajmujacych sie ewidencja oraz wyceng
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

. Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) moze by¢ réwniez osoba



powotana spoza pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sep6lnie Kraj. w szczegdlnosci:
a) posiadajaca wiadomosci specjalne niezbedne do whasciwej identyfikacji i oceny stanu
spisywanych sktadnikéw majatkowych,
b) przedstawiciel inwestora zastepczego.

§7
Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji,

2) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej (zespotow

spisowych),

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotow

spisowych),

4) ustalanie w jakim terminie musza by¢ zakoficzone prace inwentaryzacyjne oraz

wycena arkuszy,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich

wykonania we wtasciwym terminie,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia spiséw uzupehiajacych lub powtérnych,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w sposéb
uproszczony.

7) kontrolowanie przygotowar do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8) sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikéw kontroli oraz oznaczanie

sprawdzonych pozycji na arkuszu spisowym podpisem,

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

10) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku

13) kontrolowanie i aktualizacja instrukeji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie
zmian w miarg potrzeb,

14) Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze zleci¢ do wykonania
czgs¢ z wymienionych czynnosci cztonkom statej komisji inwentaryzacyijnej,
jednak nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.
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§8

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie spisu,
2) ustalenie czynnosci dla cztonkdéw komisji,



3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji
niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczef technicznych lub szacunku,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) terminowe przekazanie przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisu z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§9

Do uprawniefi i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji,

2) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji za pomoca programu BluSezam w kolektor danych,

3) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji i
skompletowanie od tych os6b oswiadczen przed i po inwentaryzacyjnych w okreslonym
terminie,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

5) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnosé inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zaklocen,

6) wiasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynéw i sktadowisk na czas spisu
przed niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

7) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu uwag oraz
stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatkowymi.

§ 10

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

2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawieraé¢ co
najmnie;j:

1) nazwe jednostki,
2) numer kolejny arkusza,



3.

3) okreslenie metody inwentaryzacji,

4) date spisu z natury,

5) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

7) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol

identyfikacyjny,

8) jednostke miary,

9) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

10) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

11) oznaczenie miejsca lub osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie ( przyjmuje si¢
ze osobami odpowiedzialnym materialnie sg wszystkie osoby pracujace w danym
pomieszczeniu-jesli w danym pomieszczeniu nikt nie pracuje to osoba
odpowiedzialng za powierzone mienie jest dyrektor wydziahu do ktérego ono nalezy
lub osoba przez niego wyznaczona,

12) podpisy komisji inwentaryzacyjnej

W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetionych wierszy.

4. Arkusze spisu z natury , stanowig zgodnie z instrukcja, druki Scistego zarachowania ,
zarejestrowane w ksigdze drukow Scistego zarachowania, przez osobe upowazniong przez
kierownika jednostki

5

Za prawidtowe rozliczenie sig z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.

. Arkusze spisu nalezy wypetniaé w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nich sktadnikéw

majatku wedlug miejsc przechowywania i wedhug oséb materialnie odpowiedzialnych
(zespotéw o0s6b materialnie wspétodpowiedzialnych), a takze wyodrebnienie sktadnikéw
wiasnych i obcych z dalszym ich podziatem na pelnowartosciowe i uszkodzone.

. Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowaé

ogolnie przyjete skroty.

- Bledy w arkuszach spisu mozna poprawié¢ wylacznie przez skre$lenie blednego zapisu (tekstu

lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

- Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkuszu spisowy nalezy umiescié¢ klauzule

o tresci nastepujacej ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...” lub pozostate
wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowag.

10. Arkusze spisowe z natury mozna sporzadzi¢ w zalezno$ci od potrzeb w 2 egz. , a przy

inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiegowosé za
posrednictwem przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

11. W przypadku inwentaryzowania srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, oraz

sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa dopuszcza sie mozliwosé



przeprowadzenia inwentaryzacji za pomoca programu BluSezam, ktéry w powigzaniu z
kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji majatku przy uzyciu kodéw
kreskowych.

12. Przy sporzadzaniu inwentaryzacji za pomoca programu BluSezam, ktéry w powigzaniu z

13.

kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji majatku przy uzyciu kodéow
kreskowych arkusze spisu z natury drukuje si¢ po zakoAczeniu inwentaryzacji. Program
umozliwia wygenerowanie arkusza spisu z natury z wycena sktadnikéw.

Sposob postepowania przy przeprowadzaniu inwentaryzacji za pomoca programu BluSezam
zostat opisany w Instrukcji uzytkownika i Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji

dostarczonych przez dostawce oprogramowania — firme Blunovation Sp. z 0.0. z Gdafiska.

§11

. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych srodk6w trwatych,

3) srodkéw pienieznych,

4) materiatéw, towar6w, opakowar oraz wyrobéw gotowych,

5) srodkow trwatych w budowie

6) obcych sktadnikéw majatkowych,

7) skfadnikéw majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub
ktérych wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

- Wszystkie skfadniki majatkowe winny by¢ spisane wedtug oséb materialnie

odpowiedzialnych.

§ 12

- Rzeczywistg ilod¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych sktadnikéw majatku

ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

- llos¢ rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do doktadnego zmierzenia, znajdujacych

si¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach, okresla sie na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w
specjalnym zataczniku do arkusza spisu. Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych
nalezy kazdorazowo zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztatt pryzmy, jej doktadne wymiary
oraz wyliczenia szczegotowe, na podstawie ktérych ustalono stan spisywanych
sktadnikéw.

. Zataczniki podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu

sktadnikéw majatku. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan
sktadnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz o 5 % stanu ksiegowego
przyjmuje si¢ go do rozliczenia jako stan faktyczny.

§13

- W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogét kosztéw pozostajacych w



bezposredmm zwiazku z niezakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do
uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego srodka trwatego inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku oraz w przypadku:
a) postawienia przedsigbiorstwa wykonawcy rob6t w stan upadtosci lub likwidacji, jezeli
istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac,
b) odstapienia jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe,
¢) w innych przypadkach - na podstawie zarzadzenia Starosty.

- Inwentaryzacj¢ inwestycji rozpoczetych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i urzadzenia) i por6wnania danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

- Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje sig ,,protokotem inwentaryzacji inwestycji
niezakonczonej”.

- Stan ilosciowy spisanych z natury rob6t budowlano-montazowych, geodezyjno- kartografi-
cznych w toku oraz prac projektowych w toku ustala si¢ w technicznych jednostkach obmiaru
lub w innych jednostkach wiasciwych dla danego zakresu i rodzaju robét

. Spisem z natury nalezy obja¢ catos¢ robét budowlano-montazowych,
geodezyjno-kartograficznych oraz prac projektowych wykonanych
od dnia ich rozpoczecia i nie zafakturowanych do dnia spisu.

- Dane do spisu z natury tak zwanych robét zanikajacych oraz robét, ktérych faktycznego
stanu nie mozna ustali¢ z powodu warunkéw atmosferycznych, na przyktad przysypane
Sniegiem roboty ziemne, przyjmuje si¢ w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego
spisu, zwigkszonej — na podstawie danych ewidencji robét — o roboty wykonane od czasu
poprzedniego spisu.

. Protokoét inwentaryzacji inwestycji niezakoficzonej podpisuja cztonkowie zespotu
spisowego lub statej komisji inwentaryzacyjne;j.

§14

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialne) za stan sktadnikéw majatku objetym spisem powinna ztozyé
pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychody i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaty przekazane do ksiegowosci.

. Zespoty spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacych z ewidencji ksiegowe;.

. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego w
obecnosci osoby materialnie odpow1edz1alne_| (wspo%odpow1ed21alnej) za stan sktadnikow
majatku lub osoby przez nia pisemnie upowaznionej. Spis z natury spowodowany zmiang
osoby materialnie odpowiedzialnej (wsp6todpowiedzialnej) przeprowadza sie w obecnosci
osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$é lub 0séb przez nie pisemnie
upowaznionych.



4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;j
(wspotodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidtowosci.

§15

Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakoficzenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla
zapewnienia normalnej dziatalnoci jednostki, pod warunkiem ze wydanie sktadnikoéw majatku
zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej
(wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej sktadniki majatku.

§ 16

Jezeli spis z natury sktadnikéw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglednié udokumentowane
przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem inwentaryzacji sktadnikéw majatku
a dniem spisu.

§17

1. Na wniosek przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
gtoéwnego ksiggowego i zatwierdzonego przez kierownika Jjednostki, moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
¢) zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:
a) srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu wydanych do
statego uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki: polega na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié
protokét okreslajacy zakres przeprowadzone;j inwentaryzacji.

b) ksiazek w bibliotece pracowniczej jednostki: polega na wyrywkowym poréwnaniu
zapis6w w ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami
czytelnikéw. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone
podpisami 0séb przeprowadzajacych poréwnanie pod informacja wpisang do ksiegi
inwentarzowe;j o dacie i zakresie inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokole.

§18

1. Materiaty i towary moga byé inwentaryzowane metodg wyrywkowa polegajaca na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikéw



objetych inwentaryzacja aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan sktadnikéw
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza sig ich stan ewidencyjny.

3. Sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy objac¢ w
roku nastgpnym inwentaryzacja petna.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania
materiatéw i towaréw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach sktadniki majatku nalezy inwentaryzowaé
stosujac metodg inwentaryzacji petne;j.

§19

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspotodpowiedzialne) za stan
sktadnik6w majatku objetych spisem powinna ztozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
brafa czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych sktadnikéw majatkowych oraz ze spisem z
natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe .

§ 20

Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) obowiazane sa
ztozy¢ przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwtaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem oraz rozliczyé
si¢ z przydzielonych im arkuszy spisu.

§21

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu dokonuja,
pracownicy Wydziatu Finansow.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z poréwnania ilosci i
wartosci poszezeg6lnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury, z iloscia
i wartoscia wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

3. Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszezegolnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug
0s0b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych),

b) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu
lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla skfadnikéw majatku kontrolowanych wytacznie wartociowo ustala sie jedynie



wartosciowa réznice inwentaryzacyijna - niedobér albo nadwyzka — przez poréwnanie
ogolnej wartosci sktadnik6w majatku wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cia
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

§22

1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla stata komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, stata
komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od 0séb materialnie
odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za stan sktadnikéw majatku i po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét, w ktérym uzasadnia powstanie tych
niedobor6éw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.

3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane, jezeli spetnione sg
réwnoczesnie wszystkie nastepujace warunki:
1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub Jjednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

4. Przepisy ust. 3 nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodk6éw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

§23

1. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany
przez radce prawnego i skarbnika, gtéwnego ksiegowego lub jego zastepce.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§ 24

Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:

Zatacznik nr 1 ,,Protokét z inwentaryzacji czekéw w kasie”,

Zalacznik nr 2 ,,0swiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,
Zatacznik nr 3 ,,O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,

/ dotyczy srodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych/

Zatacznik nr 4 ,,Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,

Zakaeznik nr 5 ,,Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego) ze spisu z natury”,
Zatacznik nr 6 ,,Sprawozdanie koncowe Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j”,

Zatacznik nr 7 ,,Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych”,

Zatacznik nr 8 ,,Protokot rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych”.



Zatacznik nr 9 ,,Protokét inwentaryzacji inwestycji niezakoficzone;j”,
Zatacznik nr 10 ,,Wz6r potwierdzenia sald”.



