ZARZADZENIE NR ..29120%..
STAROSTY CHODZIESKIEGO

w sprawie instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26127 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr49/2009 Starosty Chodzieskiego z dnia 8 grudnia
2009 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej, zmienione Zarzadzeniem Nr 62/2011
Starosty Chodzieskiego z dnia 30 grudnia 2011 r. oraz Zarzadzeniem Nr 75/2014 Starosty
Chodzieskiego z dnia 6 listopada 2014 r.

C\ § 3. Wykonanie  zarzadzenia  powierza si¢  Przewodniczacemu  Komisji
Inwentaryzacyjnej, Skarbnikowi Powiatu, Kierownikowi Wydzialu Finanséw oraz
pozostalym stanowiskom i1 wydzialom wymienionym w Instrukcji, atakze wszystkim
innym osobom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, zgodnie zich

zakresami czynnosci 1 kompetencjami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrze$nia 2018 r.
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Starosty Chodzieskiego
zdnia . 19:03: 20181,

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. Definicje i cel inwentaryzacji

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci.

§ 2. Uzyte w Instrukcji pojgcia oznaczajg:

1. jednostka — Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2. kierownik jednostki - Starosta Chodzieski,

3. osoba odpowiedzialna' - pracownik, ktéremu powierzono piecze nad skfadnikami majatku
przez przypisanie w zakresie czynnosci odpowiedzialnodci z tytulu nadzoru, dotyczacej
zabezpieczenia wyposazenia znajdujacego sie w biurach oraz innych pomieszczeniach wedlug
spisu inwentarzowego oraz innych skiadnikéw majatku powierzonych na podstawie
odrebnych umow,

4. instrukcja — Instrukcja Inwentaryzacyjna,

5. komisja — Komisja Inwentaryzacyjna,

§ 3. Celem inwentaryzacji jest:

1. ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow jednostki oraz doprowadzenie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2. rozliczenie 0so6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3. podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie przyczyn je wywolujacych,

4. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatku jednostki,

5. przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki w
zakresie: uzytkowania, ewidencjonowania, przechowywama, skladowania itp.

§ 4. Sposob ewidencjonowania aktywow i pasywow okreslony jest w polityce rachunkowosci.

§ 5. 1. Inwentaryzacja jest jednym z elementow kontroli wewnetrznej, stanowigcej niezbedne
ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
3. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu inwentaryzacjt kierownik jednostki wydaje
zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik
do niniejszej instrukcji.

4. Kazdy etap procesu inwentaryzacji powinien by¢ odpowiednio udokumentowany i
powiazany z zapisami z ksigg rachunkowych.

5. Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki powierza sig
osobom, stanowiskom i wydzialom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim

I Ze wzgledu na uzywane okreélenie ,osoba odpowiedzialna materialnic” w programic komputerowym
LSTOCK” firmy SmartMedia do zarzadzania majatkiem oraz na tradycyjnych arkuszach spisu z natury,
przyjmuje sie¢ za rownoznaczng okreélenie ,,0s0ba odpowiedzialna™.
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pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynno$ci
i kompetencjami.

II. Metody, przedmiot i terminy inwentaryzacji

§ 6. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow jednostki ustala sie w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

1. spisie z natury rzeczywistego stanu iloSciowego rzeczowych skladnikéw majatku
(inwentaryzacja drogg spisu z natury),

2. uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia prawidlowosci wykazanych w
ksiggach jednostki stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald),

3. pordwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realne) wartosci aktywow 1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§ 7. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego metodg spisu z natury nalezy przeprowadzié¢
C‘ inwentaryzacjg: papierOw wartosciowych w postaci matertalne) (w szczegolnosci czekow
obecych, weksli obcych, akcji, obligacji), drukdéw Scistego zarachowania, rzeczowych
skiadnikow aktywow obrotowych znajdujacych sie w zapasie, takich jak materiaty,
odpisywanych w koszty w dniu ich zakupu.
2. Na ostatm dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje (z tym,
ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w IV kwartale roku obrotowego i zakonczyé do 15
stycznia roku nastepnego):
1) w drodze uzyskania potwierdzenia uzgodnienia salda:
a) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, a takze lokat pienieznych
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, ,
b) naleznosci (z wyjgtkiem naleznosci z tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci
i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych aktywow
1 pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych bylo niemozliwe),
c) udzielonych pozyczek i1 kredytdw,
d) wilasnych skladnikow majatkowych powierzonych innym podmiotom,
2) wdrodze weryfikacji:
C a) gruntdow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
' b) $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
¢) wartosci niematerialnych i prawnych,
d) naleznosci spornych i watpliwych,
e) naleznosci i zobowiazan pracownikow,
f) naleznosci i zobowiazan wobec osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
g) naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,
h) akcji, obligacji 1 innych papieréw zdematerializowanych,
1) oplat aktualizujacych oraz umorzen,
j) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
k) $rodkdéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) z wylgczeniem maszyn 1
urzadzen objetych spisem z natury,
1) innych aktywoéw i pasywdw, ktorych ustalenie drogg spisu z natury lub poprzez
potwierdzenie sald jest niemozliwe,
m) wszelkich pozycji podlegajacych ewidencji na kontach pozabilansowych,
3) w drodze spisu z natury:
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a) $rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntow 1 $rodkow trwalych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, w tym maszyn i urzgdzen
objetych inwestycja rozpoczeta,
b) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia innych podmiotéw; o wynikach spisu
nalezy powiadomi¢ jednostki bedace wiascicielem sktadnikdw majatku,
3. Raz na 4 lata na ostatni dzien roku kalendarzowego przeprowadza sie inwentaryzacie w
drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym: srodkow trwalych (za
wyjatkiem gruntow i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen
objetych inwestycja rozpoczeta.
4. Terenem strzezonym dla celéw inwentaryzacji sg tereny budynkéw jednostki tj. A, B, C
oraz w Milczu wraz z przylegtymi placami.
5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okoliczno$ciowej).
6. Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ dorazng moga by¢
miedzy innymi: '
1) wypadki losowe (w szczegolnosci powoddz, pozar, kradziez z wlamaniem),
2) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,
3) kontrola i rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w  terminach
niezapowiedzianych),
4) likwidacja jednostki lub jej czesci.
7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié rowniez:
1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow,
2) w dowolnym czasie, na podstawie decyzji kierownika jednostki, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow,
3} w dowolnym czasie, w przypadku zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych
odpowiedzialnoscig materialna, na podstawie decyzji kierownika jednostki, w odniesieniu do
wybranych skladnikéw aktywow lub wskazanych komorek organizacyjnych jednostki,
4) w przypadku powstania szkody Ilub okolicznosci nadzwyczajnych, na podstawie decyzji
kierownika jednostki, w odniesieniu do wybranych skiadnikéw aktywow lub wskazanych
komorek organizacyjnych jednostki.

ITI. Czynno$ci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 8. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki powoluje Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne] na wniosek Kierownika Wrydzialu Finansow ~ Glownego
ksiegowego Starostwa. Nie moze nim by¢ Kierownik Wydziatlu Finansow i Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego.

§ 9. 1. Na wniosek Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki
powoluje:

1) pozostatych czlonkow komisji, w skladzie co najmniej trzech osob,

2) zespotly spisowe, w skiadzie co najmniej dwaoch osob (o odpowiednich kwalifikacjach i
do$wiadczeniu) na kazde pole spisowe.

2. W skiad zespolow spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy prowadzacy ewidencje
sktadnikow majatku oraz pracownicy Wydziatu Finansow. W skiad zespoléw spisowych
moga by¢ powolywane osoby (np. eksperci) nie bedacy pracownikami jednostki.
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§ 10. Osoby prowadzace ewidencje skladnikéw mienia przed rozpoczeciem inwentaryzacji
skladaja Przewodniczacemu komisji o$wiadczenia o ujeciu sktadnikoéw w ewidencji i
przekazaniu wszystkich dowoddw ksiegowych do Wydziatu Finanséw (wzor nr 1).

IV. Obowiazki i uprawnienia

§ 11. 1. Do obowiazkéw i uprawnien Przewodniczacego komisji nalezy:
1) wnioskowanie w sprawie powotania komisji 1 zespoldw spisowych oraz w sprawie zmian
lub uzupelnien wich sktadzie,
2) ustalenie pdl spisowych, sposobdw przeprowadzania inwentaryzacji, sktadow zespotow
spisowych oraz przedtozenie propozycji w tym zakresie,
3) zabezpieczenie ewidengji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowe] w sposob uniemozliwiajacy
zespolom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzacji,
4) odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac komisji,
5) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
6} kierowanie pracami komisji,
C 7) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji oraz zespoldw spisowych,
8) wydanie oraz rozliczenie zespolow spisowych z arkuszy spisowych stanowigcych druki
scistego zarachowania (wzor nr 2),
9) kontrolowanie przygotowan oraz przebiegu spisu z natury,
10) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawie przeprowadzenia spisow
uzupelniajacych lub powtornych,
11) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z
natury,
12) przekazanie arkuszy spisu z natury odpowiednim pracownikom, prowadzgcym ewidencje
ilosciowg 1 ilo$ciowo-warto§ciowa, celem dokonania wyceny (wycena nie dotyczy
skladnikéw majatkowych prowadzonych w ewidencji ilosciowej) i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych, '
13) przekazanie osobom odpowiedzialnym i sprawujacym piecze nad Srodkiem trwalym
zestawien roznic inwentaryzacyjnych z zadaniem zlozenia przez nich pisemnego wyjasnienia
przyczyn powstania roznic,
14) nadzorowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
C ‘ 15) weryfikacja wraz z komisja zebranych informacji dotyczacych ztozonych wyjasnien,

' 16) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordéw i szkdd
zawinionych,
17)sporzadzenie wraz z komisja w pelnym sktadzie protokolu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, zawierajacego zaopiniowane przez Kierownika Wydziatu Finansow oraz
Radce prawnego wnioski dla kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic (wz6ér nr 3).
18) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji (wzor
nr 4).

§ 12. Przewodniczacy komisji moze cze$¢ uprawionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji, me zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie,

§ 13. 1. Do uprawnien i ocbowiazkéw komisji nalezy:

1) przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidlowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji,

2) organizacja spisdw z natury,
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3) dokonanie - przy udziale kompetentnych pracownikdéw lub ekspertdw - wyceny
stwierdzonych nadwyzek sktadnikow, stanowiacych nowe pozycje ewidencyjne w jednostce,
przy uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci 1 dotychczasowego zuzycia,
4) weryfikacja wraz z Przewodniczacym komisji réznic inwentaryzacyjnych, ztozonych
wyjasnien osob odpowiedzialnych za powierzone mienie i prowadzacych ewidencje
sktadnikow majatku, a takze innych informacji na temat przyczyn ich powstania,
5) sformulowanie wraz z Przewodniczacym komisji wnioskéw dla kierownika jednostki w
zakresie:
a) uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw 1 szkod) za mieszczace sie w
granicach ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych,
b) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,
¢) rozliczenia nadwyzek rzeczowych sktadnikdéw majatku obrotowego oraz pozostatych
aktywOw 1 pasywow,
d) uznania niedoboréw i szkdéd za zawinione,
e) sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - uznania jako przychody badz
rozchody,
f) zagospodarowania zapaséw zbednych, nadmiernych, uszkodzonych, zniszczonych,
zepsutych, przestarzatych itp, '
g) usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywania, zabezpieczenia przed
marnotrawstwem, niszczeniem, zagini¢ciem itp.
2. Osoby powotane w sktad Komisji ponosza pelna odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe i
terminowe wykonanie powyzszych obowigzkow,

§ 14. Do uprawnien i obowigzkdw zespotu spisowego nalezy:

1. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowymni,
2. dokonanie oceny przydatno$ci inwentaryzowanych skladnikow, stanu zabezpieczenia
sktadnikow 1 pomieszczen przed wptywami atmosferycznymi, niszczeniem sig, pozarem,
zalaniem, kradzieza z wtamaniem, itp.,

3. terminowe przekazywanie Przewodniczacemu komisji arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi 1 ich zabezpieczenia.

§ 15. Do uprawnien i ocbowigzkow Kierownika Wydziatu Finansdéw — Gtownego Ksiggowego

nalezy:

1. przedstawianie Staroscie wnioskOw w sprawie:

1) powolywania Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

2} czesciowego lub catkowitego uniewazniania spisOw z natury oraz zarzgdzania
dokonywania ponownych spisow jak rowniez spisow dodatkowych i uzupetniajgeych;

2. dokonanie inwentaryzacji aktywéow 1 pasywow nie objetych spisami z natury.

3. ustalenie tacznej wartosci wszystkich skfadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

4, zaopiniowanie wykazu réznic inwentaryzacyjnych.

5. wykonanie decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego.

V. Spis z natury

§ 16. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1. ustaleniu rzeczywiste ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatku  poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
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wycenie spisanych ilosci metoda tradycyjng i elektronicznag,

poréwnaniu wartosci spisu z danymi w prowadzonej ewidencji,

ustaleniu ewentuainych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczania,

5. ujgciu réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

W

§ 17. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢:

1. metods tradycyjng - recznie na arkuszach spisowych, ktorej podlegaja sktadniki majatku
nieoznakowane kodem kreskowym oraz rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,
znajdujacych si¢ w zapasie, takich jak: materiaty, ktdre obciazaja koszty w dniu ich zakupu,
natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i wyceny
(wartos¢ tych skladnikéw powinna zostaé wprowadzona na odpowiednie konto: ,,310
Materialy”). Stan tych skladnikoéw na dzien bilansowy powinien zostaé skorygowany o
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury przychoddw i
rozchodow (zwigkszen i1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych

: nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

C 2. metoda elektroniczng - przez dokonanie odczytu kodow kreskowych znajdujacych ste na
poszczegdlnych skiadnikach majgtkowych za pomocg czytnika kodéw kreskowych, import
danych do systemu informatycznego stuzacego do ewidencji srodkoéw trwatych i wydruk
arkuszy spisowych.

§ 18. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnoéci osoby odpowiedzialnej, ktorej
powierzono piecze nad sktadnikami majatku (lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej w
razie niemoznosci uczestniczenia w inwentaryzacji).

2. Podpis osoby odpowiedzialne] na arkuszu spisu z natury oznacza, ze: skladniki majgtku
ujete w arkuszach spisowych metoda tradycyjna oraz wygenerowane automatycznie z
systemu informatycznego zostaly spisane w jej obecnosci, a wykazane ilosci w arkuszach sg
zgodne ze stanem faktycznym,

3. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn mie moze bra¢ udziatu osoba odpowiedzialna
za uzytkowane mienie i nie upowaznieniu do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej dwuosobows komisj¢ wyznaczong przez
kierownika jednostki.

§ 19. 1. Arkusz spisu z natury, na ktoérym ujeto wyniki spisu z natury metoda tradycyjna

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe jednostki {pieczec),

2) numer kolejny arkusza spisowego,

3) date dokonania spisu oraz date przeprowadzenia inwentaryzaciji,

4) okreslenie pola spisowego, budynku, nr pokoju, itp.,

5) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np: okresowa, dorazna),

6) nazwe spisywanego skladnika oraz symbol pozwalajacy na jego identyfikacje, tj. numer
inwentarzowy,

7) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,

8) ilos¢ stwierdzong w czaste spisu,

9) numery pozycji arkusza spisu,

10)imiona, nazwiska 1 podpisy osoéb dokonujagcych spisu i wuczestniczacych (np.
obserwujacych jego przebieg),

11) podpisy 0sob odpowiedzialnych,
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12) podpisy komisji inwentaryzacyjnej na znak przeprowadzenia kontroli poprawnosci ich
sporzadzenia.
2. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisu pozostate wolne pozycje
arkusza spisu z natury nalezy skreslic,
3. Wynik spisu metoda tradycyjna ujmuje sie w arkuszu spisu z natury w sposéb trwaty,
np. dtugopisem, cienkopisem.
4. Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane w momencie ich
wypelniania w obecnosci osoby odpowiedzialnej— zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby w
taki sposob, aby pierwotna tres¢ Iub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu obok
poprawne] tresci lub liczby, ztozeniu obok podpisdéw Przewodniczacego, zespotu spisowego
oraz osoby odpowiedzialnej. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaC czesci wyrazu lub liczby. Bledy powstate np. przy wycenie, powinny byc
poprawione 1 podpisane przez osoby, ktdrym powierzono wykonanie tej czynnosci.
5. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dokonanej metoda tradycyjna pracownik prowadzacy
ewidencj¢ dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majgtku oraz poréwnuje ilosci 1 wartosci
poszczegdlnych skiadnikow ustalonych w toku spisu z 1loscia 1 wartoscig tych sktadnikow
wynikajgca z prowadzonej ewidencii.

§ 20. 1. Arkusz spisu z natury przeprowadzanego metoda elektroniczna powinien zawieraé co

najmniej: '

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejnego arkusza spisowego,

3) okredlenie pola spisowego, budynku, nr pokoju, itp.,

4) okre$lenie rodzaju inwentaryzacji (np: okresowa, dorazna),

5) nazwe spisywanego skiadnika oraz symbol pozwalajacy na jego identyfikacje, tj. numer
inwentarzowy,

6) jednostke miary inwentaryzowane] pozycji sktadnika,

7) ilos¢ odczytana w czasie spisu,

8) numery pozycji arkusza spisu,

9) imiona, nazwiska 1 podpisy osob dokonujacych spisu 1 uczestniczacych
{(np. obserwujacych jego przebieg),

10) podpisy osob odpowiedzialnych,

11) podpisy komisyi inwentaryzacyjne) na znak przeprowadzenia kontroli poprawno$ci ich
sporzadzenia.

2. Na podstawie wczytanych do systemu informatycznego danych, automatycznie sa

tworzone arkusze rozliczen spisu z natury, stanowiace podstawe dokonania rozliczenia

inwentaryzacji majatku.

§ 21. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg
osoby prowadzace ewidencje sktadnikow mienia, a oryginal Wydziat Finansow.

§ 22. Spisem z natury inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 7 ust. 1, ust. 2 pkt
3 oraz w ust. 3.

§ 23. Nie podlegaja inwentaryzacji:

1. materialy biurowe, $rodki czystoéci, druki 1 tablice komunikacyjne, ksiazki, materiaty
promocyjne oraz paliwo i oleje do pojazddw wykorzystywanych przez Wydziat Drog
Powiatowych, ktore odpisywane sg bezposrednio w koszty w momencie zakupu, z uwagi
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fakt, iz stuzg do utrzymania biezgcej dziatalnosci jednostki, a ich wartos¢ nie przekracza
progu istotnosci,
2. otrzymane puchary, eksponaty znajdujace sig gablotach.

§ 24. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skfadniki niepelnowarto$ciowe,
uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci (z zamieszczeniem odpowiednig]
adnotacji w uwagach) oraz skdadniki obce.

§ 25. Inwentaryzacja papierdw wartosciowych w postaci materialnej (czeki obce, weksle
obce, akcje, obligacje, bony, inne papiery wartosciowe) podlega ujeciu na protokotach
inwentaryzacji papieréw wartosciowych (wzor nr 5).

§ 26. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia spisu z natury przeprowadza
Przewodniczacy oraz czionkowie komisji.

§ 27. 1. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie réznic inwentaryzacyjnych,
CV zespoly spisowe przekazujg Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Réznica iInwentaryzacyjna moze mie¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkdd - gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa lub calkowita utrata
uzytecznosci, co skutkuje zmiang pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego dobra,

4) ubytkéw naturalnych — niedoboréw mieszczacych sie w granicach ustalonych norm (przez
odrebne regulacje prawne).

3. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne: zbiera stosowne wyjasnienia

od osob odpowiedzialnych za uzytkowane mienie oraz osob prowadzacych ewidencje w

zakresie ich powstania, a takze we wiasnym zakresie dokonuje weryfikacji catoksztattu

dokumentacji.

§ 28. 1. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja inwentaryzacyjna dokonuje

kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz szkéd na zawinione i niezawinione, a takze

mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie formutuje pod

C' adresem kierownika jednostki — do jego decyzji — umotywowane wnoski co do sposobu
' rozliczania rdznic, miedzy innymi:

1) odniesienia nadwyzek s$rodkdéw obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, za§ niedoboroéw mieszczacych si¢ w normach ubytkéw naturalnych
i innych niezawinionych — w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych;

2) przeprowadzenia kompensat niedoborow 1 nadwyzek, stwierdzonych w rocznej
mwentaryzacji, w tym polu spisowym, u tych samych osoéb odpowiedzialnych przy
zatozeniu, ze kompensuje si¢ mnigjsza ilos¢ po nizszej cenie;

3) wyciagnigcia konsekwencji zgodnie z Kodeksem Pracy od oséb odpowiedzialnych za
powierzone mienie za powstale zawinione przez nich niedobory i szkody.

2. Z przeprowadzonych — opisanych wyzej — czynno$ci dotyczacych rozliczenia i

weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych Komisja sporzadza odpowiedni protokot, ktory po

zaopiniowaniu przez Radce prawnego 1 Kierownika Wydziatu Finansow przekazywany jest
do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

3. Protokét rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych wraz z dokumentacjg inwentaryzacyjng i

sprawozdaniem z przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji powinny byé

dostarczone Kierownikowi Wydziatu Finansow:
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1) w przypadku inwentaryzacji okresowej - w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdania statystycznego o stamie 1 ruchu $rodkéw trwatych, najpdzniej do dnia 25
stycznia roku nastepujacego po okresie sprawozdawczym,

2) w przypadku inwentaryzacji doraznej — w terminie umozliwiajacym rozliczenie osdb
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

§ 29. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie koncowe
zawierajace oceng przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym pol spisowych,
dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majgtku i pomieszczen itp.), stwierdzone
nieprawidlowosci 1 usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, dokumentowania,
ewidencjonowania, oznaczenia i zapewnienia ochrony sktadnikom itp.

§ 30. 1. Wnioski Komisji zawarte w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

zatwierdzone przez kierownika jednostki stanowia podstawe:

1) zaksiegowania rozliczenia rdznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia
na przychody lub koszty,

2) dokonania kompensat niedoboréw 1 nadwyzek rodzgcych rowniez odpowiednie
przeksiegowania, C

3) windykacji naleznodci z tytutow niedoboréow i szkod od o0séb odpowiedzialnych
za ich powstanie.

2. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone sa w cigzar pozostalych

kosztow operacyjnych, za$§ nadwyzki sktadnikow majatku obrotowego — na dobro

pozostatych przychodéw operacyjnych.

3. Skutki inwentaryzacji winny by¢ rozliczone i ujgte w ksiggach rachunkowych roku

obrotowego, na ktory przypad! termin inwentaryzacji, nie pozniej niz w terminie do 85 dnia

od dnia zakonczenia roku budzetowego. '

V1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 31. Do dokonania inwentaryzacji skiadnikéw drogg uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji, Kierownik Wydzialu Finanséw wyznacza odpowiednie osoby sposrod
podleglych mu pracownikéw. W odniesieniuv do pozycji aktywdw 1 pasywow ]
o skomplikowane) strukturze i sposobie rozliczen korzysta sie z wiedzy kompetentnych ( )
pracownikow wydzialdéw merytorycznych w czynnosciach inwentaryzacyjnych. '

§ 32. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywdw drogg
otrzymania od bankdw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

§ 33. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 7 ust. 2
pkt 1).

§ 34. Salda srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sg na biezaco,
na podstawie wyciagéw bankowych; ponadto banki przesyiaja potwierdzenia tych sald
na koniec kazdego roku. Dotyczy to rowniez zaciagnietych w bankach kredytow.

§ 35. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
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1. pisemne), na drukach ogdlnie dostgpnych lub zgodnie ze wzorem nr 6 (Odcinek A, Bi C)
z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

2. druki wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wystane sg do

dtuznika (kontrahenta), a ostatni (C) pozostaje w Wydziale Finansow,

jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub

wyjasniemem jego niezgodnosci.

4. przez potwierdzenie na wydruku komputerowym, zawierajacym wykaz dowodow
zrodtowych skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci.

5. przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng.

6. przez potwierdzenie telefoniczne, w takim przypadku osoba dokonujaca uzgodnienia
sporzadza z przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowsg, zawierajaca co najmniej;

1) numer konta analitycznego,

2) kwote salda naleznosci z wyszczegodlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,

3) 1imie i nazwisko osoby upowaznione] (u wierzyciela) do potwierdzenia sald,

4) date i podpis osoby sporzadzajacej notatke,

5) datg 1 podpis osoby upowaznionej do potwierdzenia sald w jednostce — Kierownika
Wydziatu Finansow.

[T5)

&

§ 36. Informacja przestana do kontrahenta o stanie rozrachunku musi zawieraé co najmnie;j:
pieczec firmy,

kwote salda konta,

wyszczegOlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zrédtowych (nr
faktury, kwota, opis z faktury),

4. podpis osoby upowaznionej do potwierdzania sald - Kierownika Wydzialu Finansow.

LJJN!—I

§ 37. Saldo winno by¢ potwierdzone przez podpisanie przez osobe upowazniong wyrazenia

wPotwierdzam saldo” lub ,,Saldo jest niezgodne z powodu ........".

§ 38. 1. Nie stanowi potwierdzenia salda tzw. ,,milczacy akcept”, czyli brak odpowiedzi po
uptywie 30 dni.

2. Salda rozrachunkéw nie potwierdzone przez kontrahentéw podlegaja inwentaryzacji w
drodze weryfikacji — przez poréwnanie stanéw ewidencyjnych z dokumentami zrédtowymi.

§ 39. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy:

1. Wydziatu Finansow — w zakresie sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 7
ust. 2 pkt 1) lit. a-c,

2. wydzialu prowadzacego ewidencje - w zakresie sktadnikéw mienia wymienionych w § 7
ust. 2 pkt 1) lit. d.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§ 40. Aktywa 1 pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacjii w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego

poprzez porownanie z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi,

§ 41. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 7 ust. 2 pkt
2).

10

Id: B3017CB2-FC61-4DF0-8DC3-DEEDE4477894, Podpisany Strona 10



§ 42. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne
1 prawidlowo wycenione.

§ 43. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finanséw we wspdlpracy
z whasciwymi wydziatami jednostki, np. radca prawnym w zakresie naleznosci spornych.

§ 44. Wydzial Finansow z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokoly oraz
zestawienie zbiorcze dokonane] weryfikacji sald aktywow i pasywow.

§ 45. W przypadku, gdy jedna osoba dokonuje weryfikacji wielu sald mozna przyjaé
uproszczony sposéb  jej dokumentowania, np. odnotowuje fakt przeprowadzenia

inwentaryzacji na wydruku sporzadzonym na dzien 31 grudnia zamieszczajac klauzule
»Dokonano weryfikacji salda na dzien....” i umieszczajac swoj podpis.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 46. Sprawy mnieuregulowane niniejsza instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych Zarzadzen kierownika jednostki.

IX. Wzory dokumentéw

11
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Wzornr 1

Oéwiadczenie osob odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki mienia, za ewidencje ktoérych jestem odpowiedzialny,
zostaly poprawnie udokumentowane w sposdb okreSlony w przepisach obowiagzujacych w
naszej jednostce. Wszystkie dowody ksiggowe przychodu i rozchodu skfadnikoéw mienia
zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji, a nastepnie przekazane do Wydzialu
Finansow.

Ostatnie numery dowodow ksiegowych przed spisem z natury sa nastepujace:

AOWOd. ... IIUINET ... zdnia........oooooooee
dowdd. ..o MU ..., Zdma.....ooeeie
C dowod. ... NUMET. ..o, zdnia......ooooeennn,
dowdd..........ooveieeeee NUMET. ..o zdnia........coooo

Data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji skiadnikéw mienia

Data i podpis kierownika wydzialu odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia

Potwierdzenie Wydziali Finanséw:

Data i czytelny podpis pracownika Wydzialu Finansow

Data i podpis Kierownika Wydzialu Finansow

12
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Wzor nr 3

Protokot rozliczen réznic inwentaryzacyjnych

stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzone] w terminie .......................ccc...... -

wg Zarzadzenia Nr ..................

I. Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy: ..................ooeiiinl

Z-ca przewodniczacego: ......................

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji, zgodnie z zatacznikiem do protokotu
Wartosé:

1. Ogdtem niedobory: .............. ... zl,

2. Ogotem nadwyzki: .................................. zt,

II. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:

a) niedobory
- niezawinione i nalezy je spisa¢ w ciezar kosztow lub strat:

b) nadwyzki - nalezy je przyjaé jako przychody
- ustalono przyczyne ich powstania:

14
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Daty i podpisy czionkdw komisji:
Przewodniczacy: ...

Z-ca przewodniczacego: ...l

data i podpis.......ccooieiveiicieiiee,

V. Opinia Radcy prawnego:

data 1 podpiS.......coceeiiiiiice

VI. Decyzja kierownika jednostki:

1. Stwierdzone niedobory w kwocie ........................... zl nalezy uznaé za niezawinione i

spisac ich wartos¢ w cigzar kosztow.

2. Stwierdzone niedobory w kwocie ........................ zl nalezy uznaé za zawinione i
obcigzy€ nimi pracowmikOw: ... IR 7
3. Stwierdzone nadwyzki w kwocie ............... przyjac na stan 1 zaewidencjonowac jako ( ‘

przychody w sposob przewidziany w polityce rachunkowosci.

data 1 podpiS........ccoovvereiiiii

15
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Wzor nr 4

Sprawozdanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
z przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji

1. Skfad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy: ...

Z-ca przewodniczacego: ..............o.een.

3. Trudno$ci w sprawnym przebiegu spisdw wg uwag zawartych w informacjach zespolow
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

Data i podpis Przewodniczacego komisji
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Wzor nr 5

PROTOKOL ,
INWENTARYZACYJI PAPIEROW WARTOSCIOWYCH

Przeprowadzonej Starostwie Powiatowym w Chodziezy dnia ..............................
Skiad zespotu spisowego:

Przewodniczgey: .......................

Czlonek: ........................... ...

Czlonek: .......................... ...

Osoba materialnie odpowiedzialna: ...................oco

C ) W toku inwentaryzacji spisano nastepujace papiery wartosciowe w postaci materialnej:

data 1 podpis osoby odpowiedzialnej

18
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Wzor nr 6
Potwierdzenie salda naleznosci Odcinek A

Adresat:

........................................... Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia sald naleznosci

Stosowanie do przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 -
r. poz. 395 ze zm.) informujemy, ze na dzien......................oooeen Wasze zadluzenie wobec C
naszej jednostki wynosi ...................... z ... gar.

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo to skiadajg sie nastepujace kwoty:
Numer Konta: ... oo iiiiieaienine,

Naliczone | Na dobro
odsetki
za zwloke

Tresé

L.P. | Fakivra Z dnia ..
operacji

Wasze Nasze

Razem konto
Saldo
Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,milczgcego akceptu”. Dlatego prosimy o
bezwzgledne odestanie odcinka B, z adnotacjg ,saldo zgodne” lub ,saldo niezgodne z
powodu ...... 7 :
Osoba wskazang do kontaktu w zakresie uzgodniemia sald nadawcy jest Pan/Pani: (

(data, pieczeé i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzié
w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy
o przestanie specyfikacji tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszymi saldami nadzien .......................................

(data, piecze¢ i podpis osoby upowaiznionej u
dtuzmika
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Potwierdzenie salda naleznosci Odcinek B

Adresat:

........................................... Nadawca
Dotyczy: uzgodnienia sald naleznosci
. Stosowanie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018
C I. poz. 395 ze zm.) informujemy, ze na dzien.............................. Wasze zadluzenie wobec

naszej jednostki wynosi ...................... zZ .. ar.

Zgodnie z nasza ewidencja na saldo to sktadaja sie nastepujace kwoty:
Numerkonta: ...

Tresé Naliczone | Na dobro
L P. | Faktura Z dnia odsetki

operacji 2a zwloke Nasze Wasze

Razem konto
Saldo
Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,milczacego akceptu”. Dlatego prosimy o
bezwzgledne odestanie odcinka B, z adnotacja ,saldo zgodne” lub ,saldo niezgodne z
powodu ....... 7

(: _ Osobg wskazang do kontaktu w zakresie uzgodnienia sald nadawcy jest Pan/Pani:

(data, pieczec 1 podpis osoby upowazniongj u wierzyciela)

Zgodnos¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzié
w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy
o przestanie specyfikacji tych roznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszymi saldami na dzien .......................................

(data, piccze¢ i podpis osoby upowaimione] u
dluznika)
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Potwierdzenie salda naleznosci QOdcinek C

Dotyczy: uzgodnienia sald naleznosci
Stosowanie do przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 C
1. poz. 395ze zm.) informujemy, ze na dzien...............ccocoecriiienn. Wasze zadtuzenie wobec

naszej jednostki wWynosi ...................... 7 S gr.

Zgodnie z nasza ewidencja na saldo to sktadajg si¢ nastgpujace kwoty:

Numerkonta: ... i
Tresd Naliczone | Na dobro
L.P. | Faktura Z dnia .. odsetki
operacj1 22 zwioke Wasze Nasze

Razem konto
Saldo
Osobg wskazana do kontaktu w zakresie uzgodnienia sald nadawcy jest Pan/Pani:

{data, pieczed 1 podpis osoby upowaznionej u wieizyciela)

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢
w postact ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy
o przestanie specyfikacji tych roznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszymi saldami nadzien .......................

(data, pieczeé i podpis osoby upowaznionej u
dluznika) '
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Zatacznik

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenienr ...... /...

Starosty Chodzieskiego

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 2 Instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ..................... I. stanowigcej
zalagcznik do Zarzadzenia Nr ... Starosty Chodzieskiego z dnia ................... 20. 1. w
sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej, w zwiazku z art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 1. poz. 395 ze zm.)}, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam, ze inwentaryzacja W ............. roku odbywaé sie bedzie od ...
do o, .

§ 2. W sktad Komisji inwentaryzacyjnej powoluje nastepujace osoby:

= § 4. Zobowiagzuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zapoznania wszystkich
osob bioracych udzial w inwentaryzacji ze sposobami przeprowadzenia czynnoSci
inwentaryzacyjnych zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng.

§ 5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedtug asortymentow,

- przeprowadzenia protokolarnej likwidacji srodkow trwalych, narzedzi i innych sktadnikow
majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT itp.) do dnia spisow,
- uporzadkowania ewidencji ilosciowo-wartosciowe] srodkéw trwatych 1 uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowe;j,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej.

§ 6. Zawiesza sig¢ nieobecnosci z tytulu urlopdw wszystkich pracownikoéw materialnie

odpowiedzialnych, cztonkow Komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych w okresie, w
ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne.

22

1d: B3017CB2-FC61-4DF0-8DC3-DEEDE44778%94. Podpisany Strona 22



§ 7. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy — komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie z przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji.

§ 8. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki 1 niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) winny byé ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§ 9. Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych wraz z dokumentacja inwentaryzacyjng i
sprawozdaniem z przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia inwentaryzac)i powinny by¢
dostarczone Kierownikowi Wydziatu Finanséw w terminiedodnia ........................ .. .

§ 10. Odpowiedzialny za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych oraz kompletnos¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej dotyczacej
dokonywanych spisow z natury jest Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 11. Odpowiedzialny za prawidlowa, kompletna i terminowa inwentaryzacje aktywow
1 pasywdw nie objetych spisem z natury jest Kierownik Wydziatu Finansow.

§ 12. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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