Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 112.2025
Starosty Pilskiego

z dnia 27 listopada 2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial I. Zasady ogélne

Instrukcja Inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w Starostwie Powiatowym w Pile.

Ilekro¢ w Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest mowa o:

1) jednostce —nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pile,

2) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje Inwentaryzacyjna,

3) komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjna,

4) dyrektorze komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujacg wydziatem,
biurem i samodzielne stanowiska pracy.

5) terenie strzezonym — nalezy przez to rozumie¢ teren budynku Starostwa Powiatowego
w Pile, budynkow jednostek organizacyjnych Powiatu Pilskiego oraz inne zamykane
pomieszczenia z zainstalowanym systemem alarmowym lub teren odizolowany
ogrodzeniem, zamykany badz chroniony w inny sposdb, np. przez dozorcg.

Inwentaryzacja to ogoél czynnosci majacych na celu ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki organizacyjnej i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial I1. Sposoby i metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i1 pasywow, w zaleznos$ci od rodzaju sktadnika majatkowego,
ustalany jest w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienie prawidlowosci sald (potwierdzenie sald),

3) poréwnania danych ksiegowych z dokumentami (weryfikacja).

Inwentaryzacja obejmuje:

1) rzeczowe sktadniki majatkowe jednostki,

2) pieni¢zne sktadniki majatkowe tj. czeki, weksle,

3) obce sktadniki srodkow trwatych i obrotowych, powierzone jednostce do uzywania,
4) rozrachunki finansowe, w tym m.in.:



— salda rachunkéw bankowych, kredytow i pozyczek,
— salda rozrachunkéw z dostawcami 1 odbiorcami,
— salda innych naleznosci i zobowigzan,
5) inne aktywa i pasywa, a mianowicie:
— skfadniki $rodkéw trwatych i obrotowych, przejSciowo znajdujacych sie poza
jednostka a stanowigcych jej wiasnos¢,
— warto$ci niematerialne i prawne.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej,
inwentaryzacji doraznej lub zdawczo-odbiorcze;.

W ramach inwentaryzacji okresowej jednostka przyjeta dopuszczone przepisami ustawy o
rachunkowosci nastgpujace terminy i zasady inwentaryzacji aktywow 1 pasywow:
1) na dzien bilansowy:

— aktywa pieni¢zne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, czeki
bankowe — drogg spisu z natury,

— $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych — droga uzyskania od
bankow pisemnych potwierdzen sald,

— nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci od o0so6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytutow publiczno-prawnych — poréwnanie danych ksiag z
dokumentami (weryfikacja),

— nieruchomosci: grunty, w tym uzytkowane wieczys$cie, budynki, budowle do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony — porownanie danych ksiag z dokumentami
(weryfikacja),

— $rodki trwate w budowie oraz $rodki trwale niestanowigce nieruchomosci, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony — porownanie danych ksiag z dokumentami

(weryfikacja),

— warto$ci niematerialne i prawne — poréwnanie danych ksiag z dokumentami
(weryfikacja),

— pozostate sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze
weryfikacji sald;

2) co roku w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych pietnastu dni
nastgpnego roku obrotowego:

— pozostate srodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — droga spisu z
natury,

— mnaleznos$ci bezsporne od 0séb prowadzacych ksiegi rachunkowe (z wyjatkiem sald
zerowych) oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow (z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych uslugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne 1 sktadowania) — droga uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen sald,

— rzeczowe $rodki obrotowe: materiaty, ktorych warto$¢ odpisywana jest w koszty w
dniu zakupu, tj. zapasy magazynowe — droga spisu z natury;

3) raz w ciggu dwoch lat:

— materialy znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja

ilosciowo-warto$ciowa;
4) raz w ciggu czterech lat:

— nieruchomos$ci: grunty, w tym uzytkowane wieczyscie, budynki, budowle do
ktorych dostep nie jest utrudniony — w drodze spisu z natury

— pozostate $rodki trwate, w tym obce S$rodki trwate, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym,
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Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.

Stan sktadnikdw majatkowych, ustalony w drodze inwentaryzacji podlega pordwnaniu ze
stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadata data spisu, nie
po6zniej jednak niz na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przeprowadzanej droga poréwnania danych ewidencji
z dokumentacja 1 ich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni pracownicy Wydziatu
Finans6w wspomagani w miar¢ potrzeby przez pracownikow komoérek merytorycznych.
Z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji sporzadzane sg stosowne protokoty.

Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznos$ci
uzasadniajacych jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz,
kradziez.

Inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza mozna przeprowadzi¢ w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Czynno$ci inwentaryzacyjne wykonywane w
takim przypadku skupia¢ si¢ powinny na rzetelnym ustaleniu ilo$ci i warto$ci sktadnikéw
majatkowych przekazywanych pracownikowi wraz z przypisaniem mu odpowiedzialnos$ci
za powierzone mienie.

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej oraz zdawczo-odbiorczej wydaje
Starosta. Inwentaryzacja moze obejmowac jedynie wybrane sktadniki aktywow 1 pasywow
lub wyodrebnione komorki organizacyjne, stanowiska.

Rozdziatl I1. Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji

Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:

1) Ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) Wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, zespotdéw spisowych, czasu rozpoczecia i
zakonczenia prac oraz metody 1 terminu jej rozliczenia. Czlonkiem komisji
inwentaryzacyjnej nie moze by¢ gldwny ksiegowy ani inny pracownik Wydziatu
Finansow.

3) Przygotowanie niezbednych urzadzen, drukow, dokumentoéw, materialow
pomocniczych i ewentualnie sprzetu mierniczego niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

4) Poinformowanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o terminie rozpoczegcia
inwentaryzacji.

O terminach przeprowadzenia inwentaryzacji przewodniczacy komisji informuje:
1) czlonkow komisji,

2) osoby wyznaczone do zespotow spisowych,

3) dyrektorow komorek organizacyjnych.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji:
1) przewodniczacy komisji:
— wyznacza zadania dla cztonkow komisji,
— dokonuje podziatu terenu jednostki na pola spisowe,
— przeprowadza szkolenie cztonkéw komisji 1 0s6b wchodzacych w sktad zespotow
spisowych,



— wydaje przewodniczacym zespoldw spisowych oznaczone arkusze spisu
z natury, ktére w momencie wydania podlegaja ewidencji jako druki $cistego
zarachowania.

— uzyskuje od oséb odpowiedzialnych za obrot skladnikami majatkowymi
oswiadczenia o przekazaniu wszystkich dokumentow dotyczacych obrotu tymi
sktadnikami do Wydzialu Finansow. Wzoér o$wiadczenia stanowi zatacznik do
Instrukc;ji.

— sprawdza, czy przedmioty majatkowe, podlegajace spisowi zostaly oznakowane.

2) dyrektorzy komorek organizacyjnych Starostwa informuja swoich pracownikéw o
obowiazku:

— posiadania przy sobie w okresie inwentaryzacji sprzg¢tu stanowigcego osobiste
wyposazenie (telefonow komorkowych, laptopéw, kalkulatorow). W razie
nieobecnosci w pracy w czasie spisu pracownik zobowigzany jest pozostawic
wymienione przedmioty pod opieka innego pracownika,

— Wwyznaczenia przez pracownika odpowiedzialnego za mienie podlegajace spisowi
osoby, ktéra w razie jego nieobecno$ci bgdzie w jego imieniu uczestniczyta przy
dokonywaniu spisu z uprawnieniami osoby materialnie odpowiedzialne;.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze obowiazki okreslone w ust. 3 pkt 1
przekaza¢ poszczegdlnym cztonkom komisji. Przekazanie obowigzkow powinno byc¢
udokumentowane (protokdt =z posiedzenia komisji, notatka przewodniczacego
potwierdzona przez cztonka komisji).

Jezeli nie powolano zespotow spisowych wszystkie obowiazki dotyczace tychze zespolow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

Rozdzial I11. Inwentaryzacja metodg spisu z natury

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poroéwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

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

Spisu z natury dokonuje zesp6t spisowy w sktadzie nie mniejszym niz 2-osobowym przy
obecnosci pracownikow materialnie odpowiedzialnych.

Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:

1) zapoznaje si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych,

3) pobiera arkusze spisowe, kolektory do przeprowadzenia spisu,

4) powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o terminie przeprowadzenia spisu z
natury,

Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu, z zastrzezeniem
ust. 5.



10.

11.

12.

13

14.

W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgod¢ na wydanie lub przyjecie
okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej
dzialalnosci Starostwa.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespol spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisowego,

3) nazwe pola spisowego,

4) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

5) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,

6) szczegOlowe okreslenie spisywanego sktadnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy,

7) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

8) numery pozycji arkusza spisowego.

Zespodt spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu w sposdb umozliwiajacy podziat ujetych
w nich sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie skladnikow wlasnych 1 obcych
z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe 1 niepelnowartosciowe, a obce
z podziatem na wtascicieli, o ile jest to mozliwe do ustalenia.

Zespoty spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki arkusza spisu z wyjatkiem rubryk
dotyczacych ceny i wartosci, ktore podczas wyceny wypetnia gtoéwny ksiegowy lub
upowazniony pracownik.

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dlugopisem, cienkopisem lub
pismem maszynowym. Miejsca nie zapisane powinny zosta¢ w arkuszu zakreslone.

Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujaca spisu z natury. Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny
by¢ poprawione 1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach zesp6t spisowy
powinien zamie$ci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,Spis zakonczono na
pozycji...”. Pozostale wolne pozycje na arkuszu spisu z natury nalezy zakreslic.

. Wypehione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba

materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Inwentaryzacja droga spisu z natury moze zosta¢ przeprowadzona przy pomocy
elektronicznych ~ urzadzen  czytnikowych — wspdipracujacych  z  programem
wykorzystywanym w Starostwie do ewidencji sSrodkow trwatych.

1) Przed rozpoczeciem spisu, czlonkowie komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia
inwentaryzacji, zostaja przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci 1
obstugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu.

2) Spisu z natury dokonuje si¢ zgodnie z instrukcjg obstugi programu.
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3) Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokona¢ odczytu za pomoca
czytnika kodow kreskowych znajdujacych sie na §rodkach trwatych.

4) Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego powinny zosta¢ spisane r¢cznie na
oddzielnym arkuszu.

5) Po dokonaniu spisu nalezy przenies¢ dane z czytnika kodéw kreskowych do programu.

6) Po weczytaniu spisu inwentarzowego z caltej jednostki do programu, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je.

7) Wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie komisji przeprowadzajacej spis.

8) W Starostwie Powiatowym w Pile inwentaryzacj¢ z wykorzystaniem czytnika kodow
kreskowych przeprowadza si¢ w stosunku do tych $rodkow trwatych, ktore zostaty
oznakowane odpowiednim kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku
uszkodzenia kodu, =zniszczenia czy innych okolicznosci, uniemozliwiajacych
przeprowadzenie inwentaryzacji tg technika, stosuje si¢ spis z natury technika reczng.

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie co do przebiegu
dokonanego spisu z natury w formie podpisu na arkuszu spisowym, jednocze$nie osoba
ta moze wnie$¢ zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury, ktére nanosi si¢
bezposrednio na arkusz spisowy,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, zawierajace:

— rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
— informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w gospodarce podlegajacej spisowi (zabezpieczenie, konserwacja itp.),

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu zar6wno te wypelnione, jak i niewykorzystane, a
takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1 i 2 przewodniczacemu
komisji, nie p6zniej niz w ciggu 3 dni roboczych po zakonczeniu spisu.

Przewodniczacy komisji po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu
z natury 1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je gldwnemu ksiggowemu w celu
dokonania wyceny skladnikow majatku 1 ustalenia ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych.

Wyniki wyceny spisu z natury w formie zestawien rdznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez gldwnego ksiegowego przewodniczagcemu komisji.

W przypadku wystapienia absencji cztonka zespotu spisowego, w szczegolnosci z powodu

choroby, urlopu lub innej przyczyny, trwajacej dtuzej niz 5 dni roboczych lub/i zagrazajacej

terminowemu przeprowadzeniu inwentaryzacji lub spisu:

1) pracownicy powotani do zespotow spisowych lub ich zwierzchnik powinni
poinformowac o tym fakcie przewodniczacego komisji oraz zaproponowac zastepstwo,

2) w przypadku niewyznaczenia zastepstwa — przewodniczacy wyznacza osobe z komisji
do uczestniczenia w spisie w charakterze cztonka zespotu spisowego.

Rozdzial IV. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

W przypadku wystapienia r6znic w ilo$ci lub warto$ci mienia miedzy stanem wynikajacym
ze spisu a stanem ksiggowym komisja na posiedzeniu ustala przyczyny powstania roznic i
przedstawia wniosek rozliczenia niedoborow i1 nadwyzek, z uwzglgdnieniem oceny
zawinienia os6b materialnie odpowiedzialnych badz innych oséb.

Ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy
odpowiadajg nastepujacym warunkom:
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1) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢
omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ilo§¢ oraz warto$¢ niedoboréw i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cen¢ sktadnikow majatku wskazujacych roéznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie maja
zastosowania do srodkow trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja moze zagda¢ od osoby materialnie odpowiedzialne;j
ztozenia  pisemnych  wyjasnien  dotyczacych  przyczyn  powstania  rdznic
inwentaryzacyjnych.

Komisja przy weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych moze Kkorzysta¢ z pomocy
pracownikow Starostwa.

Komisja przedstawia w formie protokotu umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedobordéw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Protokét komisji podlega zaopiniowaniu przez gtéwnego ksiggowego.

Przewodniczacy komisji protokot, o ktorym mowa w ust. 7 przedstawia Staroscie celem
zatwierdzenia, nie pozniej niz w ciggu 5 dni od otrzymania wyceny arkuszy
inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢é w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozliczenia ro6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych dokonuje gltowny
ksiggowy na podstawie zatwierdzonego przez Staroste protokolu weryfikacji roéznic
inwentaryzacyjnych, w terminie do 15 stycznia po dniu bilansowym.

Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej 1 warto§ciowej, w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji, na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien rdznic inwentaryzacyjnych lub innych dowodéw ksiegowych.

Rozdzial V. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i weryfikacji sald

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald przeprowadza gltowny ksiggowy oraz
pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresami czynno$ci) podlegajace inwentaryzacji w
drodze uzgodnienia sald konta analityczne i/lub syntetyczne (kontrola prawidtowosci
nalezy do gtownego ksiggowego).

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

2) nalezno$ci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktorzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,



4) drobne naleznos$ci, do kwoty nieprzekraczajacej dziesigciokrotnosci optaty pobieranej
w danym roku przez Poczte Polska za nadanie przesytki polecone;,
5) rozrachunki publicznoprawne.

. Formy uzgodnienia sald mogg odbywac sig:

1) pisemne — przy wykorzystaniu:
— formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
— formularzy opracowanych przez jednostke,
—  wydrukéw komputerowych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci,

2) faksem lub poczta elektroniczng — przesylajac specyfikacje sald z prosba o
potwierdzenie,

3) telefoniczne — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

. W przypadku nieprzesytania przez kontrahentow potwierdzenia sald przeprowadza si¢
inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji sald.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald dotyczacych nieruchomosci (gruntow, budowli),
do ktorych dostep jest utrudniony, przeprowadza si¢ przez porownanie danych ujetych w
protokole sporzadzonym przez Wydziatl Nieruchomosci z saldami w ewidencji ksiggowej
Wydziatu Finansow.

. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald dotyczacych wartosci niematerialnych
i prawnych (m.in. programéw komputerowych, licencji), przeprowadza si¢ przez
poréwnanie danych ujetych w protokole sporzadzonym przez Wydziat Organizacyjny z
saldami w ewidencji ksiggowe] Wydzialu Finansow.

. Pozostate salda podlegajace inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald inwentaryzuje
gléwny ksiggowy lub osoby przez niego upowaznione, w porozumieniu z dyrektorami
wlasciwych rzeczowo komorek organizacyjnych, sporzadzajac protokot.

. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Rozdzial VI. Ustalenie stanu sald na koniec roku

. Ustalone w wyniku inwentaryzacji salda aktywéw 1 pasywow, Kkoryguje sie
o zwigkszenia i zmniejszenia dokonane po dacie inwentaryzacji do konca roku.
Tak skorygowany stan sald porownuje si¢ z zapisami ewidencji ksiggowe;.

. Doliczenia 1 odliczenia sporzadza gléwny ksiegowy w formie podpisanego przez siebie
zestawienia.



Rozdzial VII. Obieg dokumentéw inwentaryzacyjnych

Zespoty spisowe, w terminie do 2 dni roboczych od zakonczenia spisu z natury, przekazujg
arkusze spisu i inne materialy z inwentaryzacji (sprawozdania, os$wiadczenia itp.)
przewodniczgcemu komisji lub wyznaczonemu cztonkowi komisji.

Przewodniczacy komisji w terminie do 2 dni roboczych od otrzymania materialow,
o ktorych mowa w ust. 1, po przeprowadzeniu kontroli pod wzgledem formalnym
przekazuje te materialty gldéwnemu ksiegowemu w celu dokonania wyceny arkuszy
spisowych.

Gltéwny ksiggowy po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych ustala rdznice
inwentaryzacyjne w terminie do 15 dni roboczych od dnia przekazania materialéw przez
przewodniczacego komisji 1 przekazuje tak uzupetniong dokumentacj¢ przewodniczacemu
komisji.

Komisja inwentaryzacyjna w terminie do 12 dni roboczych od otrzymania od gldwnego
ksiggowego zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych sporzadza protokot weryfikacji roznic
1 przedstawia Staro$cie wnioski do akceptacji, z zastrzezeniem ust. 5.

Przed przedstawieniem Staro$cie, protokét weryfikacji roznic z wnioskami,
przewodniczacy komisji, przekazuje gtdwnemu ksiggowemu w celu wydania opinii.

Opinia, o ktérej mowa w ust. 5 wydawana jest w terminie 2 dni roboczych.

Dokonanie przez gléwnego ksiegowego w ksiggach rachunkowych rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych przeprowadzonych w formie spisu z natury, na podstawie
zaakceptowanego przez Staroste protokotu, o ktorym mowa w ust. 4, nastepuje nie pozniej
niz do dnia 15-go stycznia roku nastgpnego.



