14) cene jednostkowg i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnikow majatku
przez
cene jednostkowa,

15) imie i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej
wiasnoreczny podpis ztozony na dowod nie zgtoszenia zadnych zastrzezen.

5. Arkusze spisu z natury winne podlegac kontroli merytorycznej polegajacej na powtérnym
ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikéw majatku.

Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie
uczestniczgcg w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne
powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy.

6. Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogolnie przyjete skréty.

7. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu

(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego (patrz
pkt 12 niniejszej instrukcji).
Btedy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane
na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie
pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

8. Rzeczywistg ilos¢ rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie. Stan rzeczowych i pienieznych sktadnikédw majgtku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

9. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikow
majatku objetego spisem skfada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikéw zostaty ujete w ewidencji i przekazane do ksiegowosci.
Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik do instrukcji (druk nr 3). Po zakonczeniu spisu
osoba materialnie odpowiedzialna sktada kohcowe o$wiadczenie (druk nr 4).

10. Zespoty spisowe dokonujace liczenia i mierzenia nie moga byé informowane
o wielkosci wynikajgcych z ewidencji.

11. Liczenia i mierzenia dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie i mierzenie skfadnikéw majatku musi byé dokonane w obecno$ci osoby
przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé.

12. Odczyt przez kolektor danych powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

13. Wopis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majgtku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

15. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. W przypadku spiséw dokonywanych recznie zespoty spisowe wypetniajg
wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,wartos¢” oraz podpisujg arkusze
i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢
wypetniane w sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wigc
przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez
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wypetnianie zwyktym otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie
liczby lub tresci nieprawidtowej; wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowe;
i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej. W przypadku spisu z uzyciem kolektora po zakonczeniu
mierzenia i liczenia nastepuje wczytanie danych do programu STOCK a nastepnie
drukowanie spisu z natury. Wydrukowany arkusz spisu z natury zawiera wypetnione
wszystkie wiersze i rubryki. Arkusze winny zosta¢ podpisane i przedtozone do podpisania
we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

16. Arkusze spisowe z natury sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach, z czego kopie otrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna.

17. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) Srodkoéw trwatych,

2) przedmiotéw dtugotrwatego uzywania ujetych w ewidenciji ilo$ciowe;j,

3) pozostatych materiatéw,

a ponadto w ramach wymienionych grup wydziela sie na oddzielnych arkuszach: sktadniki
majatkowe niepetnowartosciowe uszkodzone lub takie, ktérych wartos¢ ulegta z innych
przyczyn obnizeniu.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy skifadnikach niepetnowartosciowych nalezy

poda¢ w uwagach procent utraty warto$ci.

15. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu,
ktérego wzor przedstawiono na druku nr 5 do niniejszej instrukcji. Protokét sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

16. Wypetniajgc arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy i oznaczenia uzywane w
ksiegowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia
w uzytkowaniu.

17. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajgcych spisowi sktadnikami majagtkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.)

Wzér sprawozdania przedstawiono na druku nr 6 stanowigcym zatacznik do instrukciji.

Sprawozdanie sporzgdza sie w 1 egzemplarzu.

§2

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokét na druku nr 2 do niniejszej instrukcji w 1

egzemplarzu. Ponadto sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,

podpisujgc w rubryce ,uwagi’.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pis$mie kierownika jednostki, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.



§3

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez kierownika,
jednostki mogg stosowaé uproszczenia inwentaryzacji polegajgce na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek o jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyc¢ tylko okreslonego

W nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowna wobec:

1) érodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu; polega ona na porownaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych.

2) wyposazenia oddanego do statego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej; polega ona na sporzgdzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotébw w oparciu o dokumenty i ewidencje, i zyskaniu
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole.

§4

1. Wyceny rzeczowych skfadnikéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,
ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje osoba odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg inwentarzowych lub osoba wskazana przez kierownika jednostki. W przypadku
arkuszy sporzgdzonych z wykorzystaniem programu STOCK wycena jest sprawdzana,
weryfikowana i potwierdzana przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie ksiag
inwentarzowych lub osobe wskazang przez kierownika jednostki. Wycena ta podlega
kontroli przez bezposredniego przetozonego. Fakt dokonania kontroli przetozony
potwierdza swoim podpisem.

2. Rozliczenia arkuszy spisu z natury przedmiotow diugotrwatego uzytkowania, objetych
ewidencjg ilosciowg dokonujg pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji
ilosciowej.

3. Wycena rzeczowych skfadnikéw majatkowych, o ktérych mowa w ust. 1 polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana
cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich warto$ci wedtug osob materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Zestawienia wyceny sktadnikéw majgtkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi

pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

4. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:

1) przy gruntach otrzymanych nieodpfatnie - warto$¢ wynikajgcg z decyzji lub zatacznikow
do decyzji witasciwego organu lub innych dokumentéw zaakceptowanych przez
kierownika jednostki,

2) przy wycenie srodkéw trwatych - warto$¢é poczatkowa z ewidencji szczegotowej,

3) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych - cene zakupu wzglednie
cene ewidencyjna,

4) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzgdzen - cene nabycia,

5) przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych — warto$¢ poczatkowa wynikajaca z
ewidencji szczegotowej,

6) przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naktady poniesione do
dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikébw majgtku pracownik
odpowiedzialny za wycene ustala roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z



ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Roéznice moga by¢ zardwno ilosciowe, jak i
wartosciowe. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (druk nr 7) lub réwnowazne z
zestawieniem wydruki z programu STOCK, jezeli bedg zawierat wszystkie elementy
zgodne ze wzorem.

5. Sporzadza sie w dwoch egzemplarzach i podlega ono zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego osoby sporzgdzajgcej dokument. Po dokonaniu wyceny
arkuszy i naniesieniu stanu ewidencyjnego oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych
dokumentacje przedktada sie do gtdbwnego ksiegowego celem zaksiegowania réznic w
ksiegach rachunkowych.

6. Przed wyceng skfadnikow majgtkowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ksiegowa oraz ilosciowa.

7. Roéznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

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

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

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikbw majgtku, przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich dopisania lub
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadarn komisji inwentaryzacyjnej,

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

§5

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkéw komisji opracowuje na
podstawie otrzymanych dokumentow protokdt z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych ).
W protokole w szczegdlnosci nalezy:

1) uja¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskaza¢ osoby, ktére powinny by¢ obcigzone réwnowartoscig stwierdzonego
niedoboru, jako powstatego z jej winy,

3) wskaza¢ osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot
naleznosci,

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

5) poda¢ propozycie skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowiazujacych
w tym zakresie przepiséw,

6) uja¢ ocene przyczyn, w wyniku ktorych warto$¢ sktadnikow ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

7) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej inwentaryzaciji,

8) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapaséw sktadnikow majgtkowych biorgc
pod uwage sktadniki zbedne, nadmierne niepetnowarto$ciowe i nieprzydatne.

2. Do protokotu zatgcza sie nastepujace dokumenty:

1) kopie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych oraz inne
dokumenty wazne dla sprawy, o ile takie wystepuja.

3. Po sporzadzeniu protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej niezwtocznie przedktada je kierownikowi jednostki do
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zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia
i zaksiegowania réwnowartosci réznic inwentaryzacyjnych. Protokét moze by¢
sporzadzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

— 1 egzemplarz dla gtéwnego ksiegowego w celu dokonania niezbednych ksiegowan,

— 1 egzemplarz dla przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej,

— 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej (w miare potrzeby),

— 1 egzemplarz dla jednostki nadrzednej - w miare potrzeby.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji (druk nr 8). Protokét
wygenerowany z programu STOCK uwaza sie za réwnowazny, jezeli bedzie zawierat
wszystkie elementy zgodne ze wzorem.

Ujawnione faktyczne niedobory i nadwyzki ujmuje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej | wartosciowej na podstawie protokotu z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

Przy rozliczaniu spisu z natury przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania objetych
ewidencjg ilosciowg nalezy stosowac¢ odpowiednio zasady wynikajace z § 4 i § 5 niniejszej
instrukcji.

§6

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.

1.

9.

Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatbw 2z inwentaryzacji
(sprawdzanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

. Przekazanie osobie odpowiedzialnej za dokonanie wyceny przez przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej)
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

. Wycena spiséw, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji

inwentaryzacyjnej  uzgodnionych ze stanem faktycznym  zestawien  roznic
inwentaryzacyjnych.

. Przekazanie spisow wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych, o ktérych mowa w

ust 3 do ksiegowosci.

. Powiadomienie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej osoby materialnie

odpowiedzialne o stwierdzonych réznicach inwentaryzacyjnych.

. Ztozenie Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej pisemnych wyjasnien przez osoby

materialnie odpowiedzialne.

. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentarzowych przez statg komisje i

przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskow do akceptacji.

. Przekazanie protokotu do ksiegowosci i komérki prowadzacej ewidencje szczegb6towa

celem dokonania odpowiednich ksiegowan.
Przekazanie spraw spornych do sadu (w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji
przez kierownika jednostki).

10. Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdéw $ledczych (w dniu

nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki).
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Rozdziat 3

Inwentaryzacja srodkow pienieznych i pozostatych warto$ci kasowych

Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych i pozostatych wartosci kasowych nalezy
przeprowadzi¢ na ostatni dzier roku obrotowego.

Roczna inwentaryzacje depozytdw i innych wartosci (o ile takie wystepujg) przeprowadza
sie facznie z inwentaryzacjg warto$ci kasowych lub oddzielnie na drukach ustalonych jak
dla inwentaryzacji kasy.

Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:

— numer depozytu,

— wartos¢ ewidencyjng lub nominalna.

llos¢é posiadanych depozytéw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.

. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sie¢ w protokole.

Rozdziat 4

Inwentaryzacja standéw rachunkéw bankowych i naleznosci poprzez potwierdzenie salda.

§1

. Inwentaryzacje naleznosci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow

przeprowadzajg pracownicy ksiegowos$ci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w
ewidencji ksiegowe;.

. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i ujeciu w
ksiegach rezultatéw z uzgodnienia. Za dokument stanowigcy podstawe uzgodnienia sald
stanowi¢ moze ostatni wycigg bankowy otrzymany z banku.

. Uzgodnienie stanéw s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow

bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienieznego.

. Stany rozrachunkéw naleznosci uzgadnia sie przez wysytanie zawiadomienia 0 wysokosci

salda i wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wysytanie
zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe.

. Niedopuszczalne jest milczgce potwierdzenie sald jako dowod ich wysokosci, jezeli po 15

dniach od udowodnionej daty wystania do kontrahenta informacji o stanie salda nie
uzyskamy potwierdzenia stanu konta nalezy uzgodni¢ telefonicznie, a na kopii
potwierdzenia salda umiesci¢ odpowiednig notatke z przeprowadzonej rozmowy.

6. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych lub wygenerowanych z programu Optaty
Gravis z wykorzystaniem nastepujacej procedury: stosowane sg druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do dtuznika (kontrahenta)
a ostatni zostaje w ksiegowosci, dopuszcza sie ze trzeci egzemplarz stanowic
bedzie kserokopia odcinaka A,

2) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych w sposo6b analogiczny jak w pkt 1,

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne w przypadku opisanym w ust. 5, przy czym
notatka z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej wina zawiera¢ co najmniej:

- imie i nazwisko osoby upowaznionej przez kontrahenta do potwierdzenia sald,
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- kwote salda,
- dzien, w ktérym przeprowadzono rozmowe telefoniczng ,
- potwierdzenie zgodnosci salda lub rozbieznosci,
- podpis osoby potwierdzajace;j.
7. W informacji przestanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednigé:
1) pieczec¢ Starostwa,
2) kwote salda,
3) nr ewidencyjny kontrahenta,
4) wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodoéw Zrédiowych,
5) podpis pracownika ksiegowosci wystawiajacego dokument, gtéwnego ksiegowego,
Starosty lub Wicestarosty (os6b upowaznionych do reprezentowania).

8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, nie
wystgpita takze mozliwo$¢ uzyskania potwierdzenia telefonicznie, wowczas takie saldo
podlega weryfikaciji.

9. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwage
nie tylko przepisy ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych lecz takze
postanowienia kodeksu cywilnego o potraceniu wierzytelnosci. Za stan faktyczny tych
sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Rozdziat 5

Inwentaryzacja aktywdw i pasywéw w drodze ich weryfikaciji

§ 1

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami (brak skutecznego potwierdzenia sald).

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg i sg odpowiedzialni za jej
przeprowadzenie pracownicy, ktérzy prowadzg (zgodnie z zakresem czynnosci)
podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne oraz pracownicy
merytoryczni, o ktérych mowa w tabeli 3 paragrafu 6 niniejszej instrukcji.

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
z wiasciwymi dowodami, dokumentami, rozliczeniami, naliczeniami, zasobami i
ewidencjami, ich analizie i weryfikacji. Poszczegélne sktadniki inwentaryzuje sie w sposéb
nastepujacy:

1) grunty — przez poréwnanie stanu odpowiednio z wtasciwg ewidencjg stanowigca zaséb
nieruchomosci powiatowych lub Ewidencjg Nieruchomosci Skarbu Panstwa w zakresie
gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

2) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami, a takze weryfikacje realnych wartosci
i przydatnosci do uzywania, co w szczegolnosci dotyczy licencji oprogramowania
komputerowego,

3) faktury nie zgtoszone do rozrachunku (dostawy niefakturowane) - przez sprawdzenie,
czy wszystkie faktury lub inne dowody ksiegowe ziozone zostaty do realizacji w
pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

4) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,
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5) rozrachunki publiczno - prawne poréwnanie sald koricowych tytutow podatkowych
i niepodatkowanych z deklaracjami, zeznaniami lub innymi dokumentami
rozliczeniowymi,

6) pozostate rozrachunki poprzez uzgodnienie wielkosci pozostatych do rozliczenia
srodkow, a w przypadkach potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot -
przez szczegbtowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald, z odpowiednimi
wyliczeniami, obliczeniami, sprawozdaniami i innymi dokumentami,

7) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny,

8) rozpoczete inwestycje przez szczegotowe sprawdzenie zapisOw na kontach
analitycznych
i uzgodnien wysoko$ci naktadéw z zaawansowaniem budowy,

9) srodki pieniezne w drodze - sprawdzeniu ich pézniejszego wptywu na wiasciwe konta,

10) fundusze jednostki oraz pozostate fundusze bedgce w dyspozycii jednostki -
sprawdzeniu zgodnosci i poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy,

11) inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokoéci salda na dzien inwentaryzaciji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
by¢ odpisane w cigezar przychodéw, kosztéw lub strat.

Osoba dokonujaca weryfikacji na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji sporzadza
zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow. Wyniki inwentaryzacji
grupy kont lub poszczegélnego konta przedstawia sie w protokole, ktérego wzor stanowi
druk nr 9 i 10. Zgodno$¢ wielkosci sald lub zasadno$¢ réznic oraz poprawno$c¢ ich pod
wzgledem merytorycznym oraz rzetelnosci formalno rachunkowej potwierdzajg osoby
merytorycznie odpowiedzialne za prawidtowos$¢ realizowanych zadan w tym zakresie, a
pracownik ksiegowosci za poprawnos¢ i zgodno$¢ danych z ewidencjg ksiggowa.
Zatwierdzenie do ujecia réznic w ksiegach rachunkowych akceptuje gtéwny ksiggowy i
kierownik jednostki.

Po wprowadzeniu rozliczen do ksiag rachunkowych dokonuje si¢ ponownego zestawienia
sald zinwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywéw, a osoba dokonujgca weryfikacji
odnotowuje fakt jej przeprowadzenia i rozliczenia zamieszczajac klauzulg ,dokonatem/tam
weryfikacji sald na dzien...” i umieszcza swoj podpis.

Rozdziat 6

Ustalenia korncowe

§ 1

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w siedzibie Starostwa.

§2
Ustala sie nastepujgce wzory dokumentacji inwentaryzacyjnej:

1. Plan inwentaryzacji (druk nr 1).
2. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury (druk nr 2).
3. Oswiadczenie wstepne / kofncowe (druk nr 3 i 4).



