Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 122.2025
Starosty Pilskiego

z dnia 31 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1. Pojecie, przedmiot i cel inwentaryzacji
§ 1. Inwentaryzacja to ogdét czynno$ci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
§ 2. 1. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie aktywa i pasywa:
1) bedace w dyspozycji jednostek obstugiwanych,
2) objete ewidencja jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
3) bez wzgledu na to, czy sktadniki te sa w uzyciu, czy tez nie,
4) bez wzgledu na to, czyja sa wlasnoscia, jezeli zostalty powierzone w celu sprzedazy, przechowywania,
przetwarzania i uzywania.
2. Celem inwentaryzacji jest:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym aktywow i1 pasywow,
2) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym, a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn powodujacych powstanie tych rdznic,
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostek obstugiwanych,
5) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostek obstugiwanych.

§ 3. Materialy biurowe odpisywane sg bezposrednio w koszty i nie podlegaja inwentaryzacji.

Rozdzial 2. Rodzaje inwentaryzacji
§ 4. W jednostkach obstlugiwanych moga by¢ przeprowadzane nastgpujace rodzaje inwentaryzacji
planowanych i nieplanowanych:
1) inwentaryzacja okresowa - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji przy
zachowaniu terminow i czgstotliwosci okreslonych w rozdziale 4 niniejszej instrukcji,
2) inwentaryzacja wyrywkowa - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji
wybranych tylko skladnikow majatku (za rzeczywisty stan skladnikow majatkowych nie objetych
inwentaryzacjg uwaza si¢ ich stan ewidencyjny). Skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku
metodg wyrywkowa nalezy w najblizszym terminie obja¢ inwentaryzacjg okresowa,
3) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza - w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej oraz na

dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki lub na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,



4) inwentaryzacja nadzwyczajna - majaca zwigzek ze zdarzeniami losowymi (np. powddz, pozar, wiamanie)

lub inne przyczyny.

Rozdzial 3. Metody, terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji
§ 5. Inwentaryzacja w jednostkach obstlugiwanych moze by¢ przeprowadzana nastgpujacymi metodami:
1) Spis z natury - polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdlnych sktadnikow majatku,
wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie.
Metoda ta inwentaryzuje sie:
a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) druki $cistego zarachowania,
c) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych (w tym zapasy materialow),
d) srodki trwate oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji z zastrzezeniem pkt. 3,
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie,
f) sktadniki aktywow znajdujace si¢ w jednostkach obstugiwanych, a bedace wtasnoscia innych

jednostek, o wynikach spisu nalezy powiadomi¢ te jednostki.

2) Potwierdzenie sald - czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych
sald w ksiegach rachunkowych jednostek obstugiwanych.
Metoda tg inwentaryzuje si¢:
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j,
b) naleznosci z zastrzezeniem punktu 3,
¢) powierzone kontrahentom wilasne sktadniki aktywow.

3) Weryfikacja sald - czyli porownanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych z dokumentami

zrodtowymi 1 weryfikacja realnej warto$ci aktywow 1 pasywow.
Metoda tg inwentaryzuje si¢:
a) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
b) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
¢) inwestycje rozpoczete - srodki trwate w budowie,
d) naleznos$ci sporne i watpliwe,
e) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
f) rozrachunki publiczno-prawne,
g) rozrachunki z pracownikami,
h) warto$ci niematerialne i prawne,
1) fundusz i kapitaty,
j) aktywa i pasywa nie wymienione w pkt. 1 i 2 oraz wymienione w pkt. 1 i 2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

4) Spis z natury metoda skontrum -metodg tg inwentaryzuje si¢ zbiory biblioteczne zgodnie z zapisami

Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie

sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.



§ 6. Uznaje si¢, ze lokalizacja obiektow 1iznajdujgcych si¢ wnich majatku objetego instrukcja
inwentaryzacyjng znajdujg si¢ na terenie strzezonym i sg zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwosc¢
kradziezy i uszkodzenia, a w szczeg6lnosci:

1) Budynek jednostki posiada sygnalizacj¢ alarmowa.

2) Jednostka posiada monitoring wizyjny.

3) Pomieszczenia jednostki sa zamykane i odpowiednio zabezpieczone, sekretariat posiada szafe pancerna.
§ 7. Czestotliwos¢ i terminy inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych:

1) Na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢:

a) inwentaryzacje metodg spisu znatury aktywdéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (w tym zapaséw materiatow),
drukow Scistego zarachowania (jesli wystepuja),

b) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald z zastrzezeniem pkt. 2,

¢) inwentaryzacje metoda weryfikacji.

2) Na 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sig:

a) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald naleznosci jednostek urzgdu.

3) Raz na 4 lata przeprowadza si¢:

a) inwentaryzacje metoda spisu z natury $rodkdéw trwatych (w tym takze obcych) oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, a takze maszyny iurzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych
w budowie,
b) spis z natury metoda skontrum.
4) Na dzien ewentualnego zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie
jej w stan likwidacji. W przypadku potaczenia lub podziatu jednostki, strony moga w drodze umowy
pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.
5) Dzien, na jaki przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury sktadnikéw majatku, o ktorych
mowa w pkt. 3 oraz czas jej przeprowadzenia okresla kazdorazowo Zarzadzenie, zachowujac zasade
okreslong w § 8.
§ 8. Inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku. Kierownik jednostki obstugujacej moze ustali¢ dodatkowe

terminy inwentaryzacji i obszary spisowe wynikajace z biezacych potrzeb wydajac stosowne Zarzadzenie.

Rozdzial 4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 9. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie
zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu warto$ci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiggach rachunkowych.



§ 10. Harmonogram spisu z natury:
1) Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu.
2) Powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych, przygotowanie idorgczenie zarzadzen, formularzy,
materiatow koniecznych do spisu.
3) Przeprowadzenie spisu z natury.
4) Kontrola prawidtowos$ci spisow.
5) Wycena i ustalenie wartos$ci spisywanych sktadnikow majatku oraz ustalenie r6zni¢ inwentaryzacyjnych,
6) Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie wnioskow co do sposobu ich rozliczania.
7) Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace
si¢ w granicach ustalonych norm lub zawinione - odpowiedzialny radca prawny.
8) Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.
9) Uzyskanie zatwierdzenia wnioskoéw przez kierownika jednostki obstugujace;.
10) Ujecie w ksiegach rachunkowych ro6znic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen.
§ 11. Za staranne inalezyte przygotowanie obszar6w spisowych odpowiadaja osoby materialnie
odpowiedzialne, ktére sa zobowiazane do obecnosci przy spisie.
§ 12. 1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz ustalenia i
wyjasnienia roéznic inwentaryzacyjnych iich rozliczenia zarzadzeniem Starosty powotuje si¢ komisje
inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob.
2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym,
samodzielnym lub ze znacznym do$wiadczeniem zawodowym (oceny dokonuje kierownik jednostki
obstugujacej).
3. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie mogg to by¢ pracownicy odpowiedzialni za stan sktadnikow
majatkowych objetych spisem.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kierownik jednostki obslugujacej, na wniosek
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, moze powolaé zespoty spisowe w sktadzie co najmniej
dwuosobowym sposrod pracownikow Referatu.
§ 13. Zespoly spisowe odpowiedzialne sg za:
1) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury,
2) pobranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,
3) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej jednostki nie doznata zaklocen,
4) wtasciwe zabezpieczenie pomieszczen na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow,
5) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisowych,
6) kompletnos¢ spisanych aktywow w danym polu spisowym,
7) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem, w tym szczegolnie w okre§lonym terminie na
wyznaczonym polu spisowym,
8) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,

9) terminowe rozliczenie si¢ zarkuszy spisowych i przekazanie ich Przewodniczacemu komisji



inwentaryzacyjnej,
10) przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.
§ 14. Osoby biorace udzial w inwentaryzacji odpowiadajg za prawidlowy przebieg, kompletnosc i
terminowos$¢ spisu, za rzetelne przeprowadzenie spisoOw zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.
§ 15. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe iterminowe rozliczenie spisow
oraz ustalenie r6éznic inwentaryzacyjnych.
§ 16. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowe, prawidlowe i zgodnie z
harmonogramem przeprowadzenie spisow wszystkich sktadnikow majatku podlegajacych inwentaryzacji oraz
za rzetelna weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych.
2. Ponadto do obowigzkéw Przewodniczacego nalezy:
1) szkolenie cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych przed rozpoczeciem inwentaryzacji
oraz biezace udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji,
2) w razie potrzeby wyznaczenie sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjnej swojego zastepcy,
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji,
4) przeprowadzenie spisu z natury w terminie okre§lonym w zarzadzeniu,
5) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoéw w sprawie:
- Zzmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji sktadnikow majatkowych na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
- powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanu faktycznego sktadnikow majatkowych.
7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjgcia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie trwania
spisu z natury,
8) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidtowosci sporzadzenia spisOw z natury
zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisoOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
10) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnien stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
11) systematyczne organizowanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania przy wspoludziale osob odpowiedzialnych za
gospodarke danego sktadnika majatkowego,
12) opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji roznic i przedstawienie ich do akceptacji gtownego
ksiggowego, a nastepnie do zatwierdzenia Dyrektora Wydziatu O$wiaty,
13) sporzadzenie protokotu rozliczen wynikow inwentaryzacji 1idochodzenia w sprawie r6znic
inwentaryzacyjnych oraz wnioskdéw dotyczacych stwierdzonych przez zespoty spisowe nieprawidlowosci,
np.: ujawnione niewtasciwe formy przechowywania i uzytkowania sktadnikow majgtkowych, a takze
ewidencji i przedstawienie ich do akceptacji gtownemu ksiggowemu, a nastepnie do zatwierdzenia

Staroscie.



14) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

15) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
majatku niepelnowarto§ciowego, zbednego oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
sktadnikami majatku.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ z w/w czynno$ci zleci¢ do wykonania

cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkom zespolow spisowych, nie zwalnia go to jednak z

odpowiedzialnos$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 17. Gléwny ksiegowy odpowiada za:

1) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,
2) weryfikowanie i akceptowanie wnioskow przedstawionych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j,
3) opiniowanie sprawozdan i wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
4) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,
5) egzekucje naleznosci z tytutu niedoboroéw zawinionych.
§ 18. Przed przystagpieniem do spisu znatury sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja osoby
odpowiedzialne za gospodarke sktadnikami zobowigzane sa do:
1) uzgodnienia na moment inwentaryzacji stanéw srodkow trwatych z Jednostka obstugujaca,
2) uzgodnienia na moment inwentaryzacji zapisow ksiegi inwentarzowe] (ewidencji iloSciowo-
warto$ciowej, ilosciowej) z ewidencja ksiggowa pozostatych srodkdéw trwatych prowadzonag w Jednostce
obstugujace;,
3) uporzadkowania sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja,
4) wezesniejszego wnioskowania o dokonanie likwidacji zuzytych elementéw majatku.

§ 19. 1. Spis z natury przeprowadzaja zespoty spisowe.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne za stan sktadnikéw majatku

objetego spisem sktada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie

zrealizowane dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ksiegach
inwentarzowych oraz przekazane do Jednostki obstugujace;j.

3. Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych, ustala si¢
przez doktadne przeliczenie lub dokonanie pomiaru. Zespoty spisowe nie moga by¢ informowane o wielko$ci
zapasow wynikajacych z ewidencji.

4. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe sporzadzaja sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z

natury.

§ 20. 1. Spis z natury nie moze utrudnia¢ prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowanej. Powinien by¢

przeprowadzony sprawnie i w najkrotszym terminie.

2. Liczenia 1pomiaréow sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby przez nia upowaznionej za majgtek znajdujacy si¢ na polu spisowym. W spisie z
natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w/w czynno$ci muszg by¢

dokonane w obecnos$ci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialnosé.



3. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
spisu.
4. 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-osobowa
komisj¢, wyznaczong przez kierownika jednostki obstugujace;.
§ 21. 1. Od momentu rozpoczgcia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzymac przyjmowanie i
wydawanie sktadnikow objetych spisem.
2. Decyzje o koniecznosci wydania badz przyjecia skladnika majatkowego w czasie trwania
inwentaryzacji na podstawie specjalnie oznaczonych dowodach moze podja¢ jedynie Przewodniczacy
Komisji. Sktadniki majatkowe nowo przyjete, a nie ujete w ewidencji ksiggowej nalezy w miare mozliwosci
ztozy¢ w wyodrebnionym miejscu do momentu zakonczenia inwentaryzacji 1 spisa¢ je na oddzielnym arkuszu z
adnotacja ,,przyjeto/wydano w trakcie trwania spisu”.
§ 22. 1. Spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych dokonuje si¢ w arkuszach spisu z natury.
2. Arkusze spisowe po ponumerowaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zalicza si¢ do
drukéw $cistego zarachowania.
3. Spisu dokonuje si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dla rozliczenia ewidencyjno -
ksiggowego, a kserokopii dla osoby materialnie odpowiedzialnej. Wyjatkiem od zasady sporzadzania spisu w
dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza, przy ktorej spisy sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno - ksiegowego, dla osoby przekazujacej i
przejmujacej majatek.
4. Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) nazwe jednostki (pieczg¢ firmowa),

2) nazwe pola spisowego,

3) imi¢ i nazwisko osoby badz osdb materialnie odpowiedzialnych,

4) sktad zespotu spisowego,

5) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

6) numer kolejny pozycji, numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu spisywanego oraz cechy identyfikacyjne

(np. nr fabryczny, typ, rodzaj, kolor itp.), jednostke miary oraz stwierdzong ilo$¢, numer pomieszczenia, w

ktérym znajduje si¢ spisywany sktadnik majatku,

7) podpisy 0s6b dokonujacych spisu i osoby badz 0os6b materialnie odpowiedzialnych.
5. Wypehiajac arkusze stosuje si¢ nazwy jednostki miary iinne szczegdtowe okreslenia z indeksow
materiatowych, a w razie ich braku oznaczenia uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerow
inwentarzowych $rodkow trwatych.
6. Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych jako obiekt pojedynczy, obiekt zbiorczy, np. zespot
przewodow rurociggowych.
7. Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych spisem, w nastepnej wolnej linii nalezy
umiesci¢ klauzule ,,Spis zakonczono na pozycji ....” , natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy

zakre$lic.



8. Arkusze spisowe winny by¢ wypelnione w sposob trwaly, niedopuszczalne jest pozostawianie
niewypelionych wierszy, korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie lub inne przerabianie
dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie
winna by¢ zamieszczona data dokonania poprawki i podpis osoby dokonujacej korekty.
9. Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury droga przepisywania danych z ksiag
inwentarzowych, kartotek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji. Tak sporzadzony spis podlega
uniewaznieniu.
10. Arkusze spisu znatury sporzadza si¢ oddzielnie dla sktadnikéw powierzonych kazdej osobie
materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych,
2) sktadnikéw majatkowych obcych,
3) sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich ktoérych warto§¢
ulegla z innych przyczyn obnizeniu.
§ 23. 1. Spis z natury powinien by¢ wyrywkowo kontrolowany przez Przewodniczacego Komisji lub
wskazana przez niego osobg. Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidtowosci funkcjonowania i pracy
zespolu spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidtowos¢ ustalenia z natury ilosci
spisywanych sktadnikow majatkowych.
2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w calosci lub czg$ci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia dyrektora jednostki obstugujace;,
ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z
natury.
§ 24. 1. Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe, co stanowi
o$wiadczenie, iz nie wnosi uwag do przeprowadzonego spisu, nie rosci zadnych pretensji i nie wnosi uwag do
zespolu spisowego w zakresie ilosci 1 jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. oraz, ze
wszystkie sktadniki majatku zostaty w jej obecnosci spisane w arkuszach spisowych. W wypadku odmowy
podpisania arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialng, winna ona pisemnie uzasadnic¢ ten fakt. Jezeli
przyczyna odmowy podpisu jest niezgodnosc¢ ilosci stanu faktycznego ze stanem ujetym w arkuszu spisowym,
Przewodniczacy zespotu spisowego powinien zarzadzi¢ ponowne przeliczenie kwestionowanych pozycii,
a zespot dokonac¢ na arkuszach odpowiednich poprawek w sposob podany w rozdziale w § 22 niniejszej
Instrukcji.
2. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy:
1) sprawdza kompletnos¢ dokumentacji,
2) opracowuje sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
3) przedstawia dokumentacj¢ spisowa Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
§ 25. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletno$ci przekazuje je do Referatu ds. wspodlnej obstugi finansowe;j
placowek oswiatowych w celu dokonania wyceny i ustalania ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

§ 26. 1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg



ksiggowe z Referatu Wspolnej Obstugi Jednostek. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie
spisu z natury faktycznych ilo$ci przez stosowang w ksiegowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci.
2. Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie $rodkow trwatych iprzedmiotdéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa z ewidencji

ksiggowosci,

2) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych cene zakupu, wzglgdnie ceng ewidencyjna,

3) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

4) przy wycenie materiatdéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene ustalona w drodze

komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.
3. Ksiegowa z Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek dokonuje poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikéw
majatku wykazanych na arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych. W
przypadku stwierdzenia r6znic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komorka Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek sporzadza ,,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego,
nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
§27. 1. Wyniki wyceny irozliczenia inwentaryzacji w formie zestawien roznic przekazywane sg
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji roznice w postaci nadwyzki (gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od
rzeczywistego), niedoboru (gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego), szkody (gdy nastgpita
catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci sktadnika majatku) moga by¢ zakwalifikowane do:

1) zawinionych - powoduja roszczenia w stosunku do pracownikow,

2) niezawinionych - spowodowane np. podobienstwem asortymentowym, btedami w dokumentacji, mylnie

odczytanym numerem inwentarzowym lub brakiem udokumentowania okre§lonych operacji,

3) ubytkoéw naturalnych.
3. W celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przeprowadza postepowanie wyjasniajace.
4. W trakcie weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osob odpowiedzialnych ztozenia
pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania w/w roznic.
5. Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gldownego ksiegowego.
6. Komisja Inwentaryzacyjna po zakonczeniu postgpowania weryfikacyjnego sporzadza protokoét rozliczen
wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury i dochodzenia w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych, w ktorym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia niedoboréw badz nadwyzek
inwentaryzacyjnych.
7. Protokot komisji inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej oraz akceptacji gtdwnego ksiggowego, a
nastepnie przedstawiany jest kierownikowi jednostki obstugujacej w celu zatwierdzenia.

§ 28. 1. Zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugujacej sprawozdanie Komisji zawierajace



wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do wprowadzenia zapisow w
ksiggach rachunkowych danego roku zaistniatych roznic.
2. W przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rownocze$nie wszystkie nastgpujagcym warunkom:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy przyjeli
wspo6lng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie;
3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza sktadnikow majatkowych w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialne;j.
3. lo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw inadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza ceng sktadnikow majatkowych
wykazujacego roéznice inwentaryzacyjne;
4. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.
5. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ksiegowej na podstawie:
1) zestawien zbiorczych,
2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

6. Przy rozliczeniu r6znic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow i szkod, a takze nadwyzek
obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.2023 poz. 120 ze zm.).
§ 31. 1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego spisu z natury komisja inwentaryzacyjna stwierdzila, ze
niektore sktadniki majatku utracily swoja warto$¢ uzytkowg na skutek uszkodzenia, zepsucia, przestarzatosci itp.
formutuje wniosek do komisji likwidacyjnej o przeprowadzenie likwidacji wskazanych skladnikow
majatku. Komisja likwidacyjna podejmuje decyzje o likwidacji, a protokot z likwidacji po zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki obstugujacej przekazuje do Referatu oraz pozostawia kopi¢ w jednostce
obstugiwane;.
2. Powolana komisja likwidacyjna podejmuje rowniez decyzje o likwidacji majatku w okresie pomiedzy
terminami inwentaryzacji.
3. Sktad komisji likwidacyjnej ustala kierownik jednostki obstugujacej odrebnym Zarzadzeniem.
§ 30. 1. Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji irozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisOw znatury iinnych materialdw zinwentaryzacji (sprawozdania,

o$wiadczenia itp.) Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu cztonkowi

komisji inwentaryzacyjne;j,

2) przekazywanie glownemu ksiggowemu przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

skontrolowanych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

3) powiadomienie o stwierdzonych réznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych

wyjasnien przez te osoby,

4) opracowanie protokotu rozliczen wynikow inwentaryzacji idochodzenia w sprawie roznic

inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie do Referatu,



5) ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego, za ktory przeprowadza si¢
inwentaryzacje),
6) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich na drogg sagdowa,
7) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw wilasciwych rzeczowo wg przepisow Kpk.
§ 31. Przed przystapieniem do spisu osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami $cistego zarachowania, ,
gwarancjami bankowymi i ubezpieczeniowymi sprawdzaja, czy wszystkie dokumenty przychodowe i
rozchodowe zostaly ujete w ksiggowosci. Sklad komisji inwentaryzacyjnej oraz Przewodniczacego

powotuje na podstawie Zarzadzenia kierownik jednostki obstugujace;j.

Rozdzial 5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
§ 32. 1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ aktywa ipasywa wymienione w § 5 punkt?2
niniejszej instrukc;ji.
2. Nie wymagaja potwierdzenia sald:
1) salda zerowe,
2) salda naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,
3) naleznosci skierowane do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na drogg postgpowania
sadowego lub arbitrazowego,
4) naleznos$ci sporne i watpliwe,
5)salda naleznoSci 1izobowigzan zkontrahentami nie majacymi obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) rozrachunki publiczno-prawne,
8) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczalyby zwigzane
z tym korzysci.
3. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuja pracownicy Referatu, a zramienia nadzoru gtéwny
ksiggowy Referat. Uzgodnienia sald dotyczacych stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych na
biezaco przeprowadza pracownik ksiggowosci.
4. Formy potwierdzenia sald moga by¢:
a) pisemne przy wykorzystaniu znormalizowanych drukéw, formularzy opracowanych przez jednostke
lub wydrukéw komputerowych sporzadzonych w dwoch egzemplarzach, przy czym jeden wraca
do ksiggowosci. Pracownik ksiggowos$ci sporzadza zestawienie dluznikéw lub pozostawia jedna
dodatkowa kopi¢ wystanego zawiadomienia, co w przypadku braku potwierdzonego egzemplarza bedzie
dowodem kompletno$ci inwentaryzacji naleznosci,
b) faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa
c) telefoniczne - spisujgc notatke stuzbowsg z przeprowadzonego telefonicznego potwierdzenia salda
ze wskazaniem osoby, z ktdrg uzgodniono saldo.
5. W przypadku braku mozliwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z

dokumentami zrodtowymi, gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej akceptacji salda.



6. Za ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie, rozliczenie iuj¢cie w ksiggach rachunkowych
odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Wydzialu O$wiaty, a z ramienia nadzoru gltowny ksiegowy Referatu

wraz z kierownikiem jednostek obstugiwane;.

Rozdzial 6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 33. 1. Droga weryfikacji, czyli porownania stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi
zawartymi w dokumentach i dowodach zrédtowych inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5
punkt 3 niniejszej instrukcji.

2. Czynno$ci zwiazane z weryfikacja dokonuja pracownicy Referatu we wspotpracy z upowaznionymi
pracownikami jednostek obstugiwanych. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule: ,,Dokonano weryfikacji salda
na dzien” i umieszczajac obok swoj podpis.

3. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidtowosci irozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksigegach rachunkowych roku, ktorego dotyczy inwentaryzacja.

4.Za ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie iujecie w ksiggach rachunkowych
odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Wydziatu O$wiaty, a z ramienia nadzoru gldwny ksiegowy Referatu wraz z

kierownikiem jednostki obslugiwane;j.

Rozdzial 7. Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych
§ 34. Sprawy z zakresu odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow beda rozpatrywane wg przepisow

Kodeksu Pracy ustawa z dnia 26.06.1974 r. (Dz.U.2025 poz. 277 ze zm.).

Rozdzial 8. Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych
§ 35. Wszystkie akta dotyczace inwentaryzacji zaliczone sg do kategorii akt B-5 ipodlegaja

przechowywaniu zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.



