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w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
aktywow i pasywow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 4,
26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze

zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

skladnikow aktywow i pasywow, stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 130/05 Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 17 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

skladnikow aktywow i pasywow oraz zmiany do Zarzadzenia wprowadzone nastepujacymi

aktami:
- Zarzadzeniem  Wewnetrznym Nr 185/06 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 15 listopada 2006 r.,

- Zarzadzeniem Nr 35/12 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 21 maja 2012 r.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/14
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 19 maja 2014r.

§1

Wstep

1. Instrukcja ustala jednolite zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
aktywoéw i pasywow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego
w Kielcach.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,
- kierowniku jednostki — 0znacza to Marszatka Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego,
- skarbniku — oznacza to Skarbnika Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to gléwnego ksiggowego jednostki.

§2

Organizacja i kompetencje 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Jednostka  stosuje przepisy dotyczace inwentaryzacji okreslone w  ustawie
o rachunkowosci. Postanowienia niniejszej instrukcji - wraz z Regulaminem
organizacyjnym, Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych, Dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci — stanowia
uzupelnienie powyzszych przepisow.

2. Inwentaryzacja jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej, ktéra ma na celu m.in.
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan oraz ochrong zasobéw majatkowych jednostki
(aktywow) oraz zrédet ich pochodzenia (pasywéw) na dany moment bilansowy.

Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikow;

3) ustalenie r6znic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego;



8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic pomiedzy stanem ksiegowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je
powodujacych);

9) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodno$ci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa,
a w szczegodlnosci:

1) rzeczowe aktywa trwate, do ktorych zalicza si¢ $rodki trwale, srodki trwate w budowie,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — materialy odpisywane w koszty w momencie
ich zakupu,

4) dlugoterminowe i krotkoterminowe aktywa finansowe, w tym:

a) akcje i udzialy oraz inne papiery warto$ciowe,

b) udzielone pozyczki,

c) srodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowka w kasie, czeki, $rodki pieniezne
na rachunkach bankowych, inne aktywa pienigzne,

5) dlugoterminowe i krotkoterminowe naleznosci i zobowiazania,

6) pozostale aktywa i pasywa.

4. Inwentaryzacja nalezy takze obja¢:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone do
przechowania lub uzytkowania,

2) wilasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania.

5. Jednostka  stosuje  nastgpujace formy inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow aktywow:

1) inwentaryzacja roczna przeprowadzana jest zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci,

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana w okreslonych przypadkach - przy
zbiegu terminu do inwentaryzacji rocznej - moze by¢ uznana za inwentaryzacje roczna,
wymagang przepisami ustawy,

3) inwentaryzacja dorazna — niezapowiedziana, przeprowadzana w celach kontrolnych,

4) inwentaryzacja uzupelniajaca — spis z natury skladnikéw pominigtych podczas

inwentaryzacji okresowe;.



6. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik jednostki.
Odpowiedzialno$¢ za dokonanie spisu z natury ponosi wylacznie kierownik jednostki, ktory nie
moze przenies¢ tej odpowiedzialnosci na inne osoby (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).
Do zadan kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powolywanie organ6w i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacii,
3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez gtéwnego ksiggowego i radce prawnego wnioskow
komisji inwentaryzacyjnych,
4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
7. Do kompetencji skarbnika/ gtéwnego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:
a) powolania przewodniczacego oraz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych
specjalistow,  ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreélenie wartosci
inwentaryzowanych skiadnikow aktywéw i pasywow,
b) czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
¢) zarzadzenia spiséw ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych,
2) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczego6lnych etapéw inwentaryzacji,
4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja  prowadzong
w poszczegdlnych polach spisowych,
5) zapewnienie  dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga uzyskania
potwierdzenia prawidtowosci sald od bank6éw i kontrahentéw,
6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw droga poréwnania zapisow
w ksiggach rachunkowych z dokumentacjq Zzrodtowa oraz weryfikacja ich poprawnosci
i rzetelnosci,
7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie
w ksiggach wynikoéw inwentaryzacji,
9) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.
8. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, ktorym

powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym badz samodzielnym i powinien posiadaé



doswiadczenie w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji. Przewodniczacym nie moze by¢

gléwny ksiggowy ani zaden z pracownikéw oddziatu finansow.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegoOlnoscei:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej
i zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich sktadzie,

2) wyznaczenie sposréd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji oraz zespoléw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku,
wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z oddziatu finanséw
i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

5) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz wyjasnianie zespotom
spisowym wszelkich watpliwosci podczas spisu,

6) przyjmowanie wypelnionych arkuszy spisowych po zakoficzonej inwentaryzacji
1 przekazanie ich do oddziatu finanséw po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

7) skompletowanie wszystkich protokolow inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla sktadnikow
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

8) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, przeprowadzenia spisow
uzupelniajacych lub powtdérnych,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkéd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz

W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.



9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

10. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki na podstawie

zarzadzenia; komisja inwentaryzacyjna moze pracowa¢ w skladzie nie mniejszym niz trzy

osoby.

11. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontrola wyrywkowa prawidlowosci dokonywania spisu, ktéra polega na sprawdzeniu
przygotowania pola spisowego, sprawdzeniu czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych
sktadnikow,

2) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych oraz  protokotéw stwierdzajacych roznice
inwentaryzacyjne,

3) wyjasnienie przyczyn powstania roznic i stawianie wnioskéw co do sposobu ich
rozliczenia.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe skladajq

o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dzialu ksiggowosci wszystkich

dokument6w, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do instrukcji.

13. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ sposrod pracownikéw co

najmniej dwuosobowe zespoly spisowe. W sklad zespotu spisowego nie moga wehodzi¢ osoby

odpowiedzialne za skladniki podlegajace spisowi, osoby ktére prowadza ewidencje

w ksiggach rachunkowych oraz osoby, ktére nie zapewnig bezstronnosci spisu. Sktad zespotow

spisowych zatwierdza kierownik jednostki w zarzadzeniu, na wniosek przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej. Zespol spisowy nie moze by¢ informowany o ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych wynikajacych z ewidencji.

14. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjq inwentaryzacyjna oraz przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury,

2) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) pobranie za pokwitowaniem i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,

4) pobranie o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki,

5) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegélnych polach spisowych zgodnie
z zatwierdzonym harmonogramem,

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw,



8) dokonywanie czynnosci spisowych w taki sposéb, by normalna dzialalno$é komorki nie
zostala zaklocona,

9) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem,

10) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

15. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie i nadzor przy czynnosciach zwigzanych z inwentaryzacja,

okresla zalacznik nr 2 do instrukc;ji.

§3

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego wedtug

nastepujacych zasad :

1) aktywa pienigzne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery
wartosciowe w formie materialnej (akcje), rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, $rodki
trwale oraz nieruchomosci zaliczane do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyny
i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie — droga spisu z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci (w tym udzielone pozyczki), z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzone
kontrahentom wlasne skfadniki aktywéw — drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) srodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzaf wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 1i 2, jezeli przeprowadzenie spisu z natury nie byto mozliwe — drogg
poréwnania  zapiséw w ksiggach rachunkowych — z dokumentami  Zrédfowymi

1 weryfikacji ich wartosci.



§4
Spis z natury.

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych aktywéw trwatych
1 obrotowych.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych skladnikow
aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasie krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych,

2) papierow wartosciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje zdeponowane w kasie
jednostki, itp.),

3) srodkéw trwalych wlasnych znajdujacych si¢ w eksploatacji, z wyjatkiem gruntow
1 sSrodkow trwatych trudno dostepnych,

4) Srodkéw trwalych bedacych wiasnoscig innych jednostek (obeych), powierzonych do
przechowania, przetwarzania lub uzywania, z powiadomieniem tych jednostek o wynikach
spisu,

5) $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

6) nie zuzytych zapasow materialow odpisanych w koszty w momencie ich zakupu,
podlegajacych inwentaryzacji,

7) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

3. Istota spisu z natury jest to, ze komisja inwentaryzacyjna (zespél spisowy) ustala
rzeczywisty stan wskazanych skladnikéw droga ich przeliczenia lub pomiaru, w miejscu
ich uzytkowania — tak jak je widzi. Takie postgpowanie gwarantuje:

1) zgodnos¢ wynikow spisu ze stanem rzeczywistym,

2) wiasciwag oceng stanu zabezpieczenia mienia jednostki,

3) kompleksowa oceng stanu skladnikow majatkowych, prawidlowosci ich wykorzystania
1 racjonalnego prowadzenia gospodarki nimi, np. przez stwierdzenie czy nie gromadzi sie

zbednych czy nadmiernych zapasow, czy $rodki trwale sa wlasciwie wykorzystane itp.

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisu z natury od momentu ponumerowania, oznaczenia pieczecia jednostki
i zaparafowaniu przez gléwnego ksiggowego oraz ujecia w ewidencji stanowig druki Scistego
zarachowania. Arkusze sa wydawane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespolom
spisowym za pokwitowaniem. Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy rozlicza si¢ z pobranych

arkuszy przed przewodniczacym komisji inwentaryzacyjne;.



Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych;

arkusze nie wykorzystane sq zwracane.

2. W arkuszach spisowych zespot spisowy zamieszcza istotne informacie, a w szczegblnosci:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw
zespotu spisowego oraz innych osob uczestniczacych w spisie (np. bieglych rewidentow),
jak réwniez date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikow umozliwiajace ich identyfikacje
(numer inwentarzowy, inne cechy), jednostke¢ miary, ilog¢ stwierdzona z natury
poszczegdlnych sktadnikow;

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

skladnika w sposob umozliwiajacy osobom materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie

prawidtowosci spisu.

4. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny ,.cena”

I ,warto$¢”, oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania osobom materialnie

odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wige przerabianie

cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypelnianie otoéwkiem.

6. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie blednego

zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostal on czytelny, a nastepnie wprowadzenie zapisu

poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca
spisu z natury. Natomiast bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione

i podpisane przez osoby, ktéorym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonywanie

poprawek przy uzyciu korektora jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu

spisowym  skladnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegélnych. W tych

sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich skladnikéw, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajace rzetelne rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy, dlatego powinny spetnia¢ podstawowe wymogi

ustawowe, czyli zawierac:

1) nazwg jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),

2) numer arkusza,



3) skiad zespolu  spisowego, 0séb odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) datg (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. datg i godzing rzeczywistego rozpoczecia
i zakonczenia w danym dniu spisu,

5) dateg, na jaka przypada termin spisu,

6) dane dotyczace spisywanych sktadnikow (numer kolejny, symbol indeksu, nazwe, jednostke
miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych, niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (zakreskowa¢). Wzér arkusza spisu z natury stanowi

zalacznik nr 3 do Instrukc;ji.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach - oryginal otrzymuje Skarbnik za

posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych.

12. Skladniki obce, nadmierne, zbgdne i  skladniki niepelnowartosciowe ujmuje sie

w odrgbnych arkuszach spisowych ze stosowng adnotacja w kolumnie ,,uwagi”.

13. Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja o$wiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaty

objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu

spisowego — wzor stanowi zalacznik nr 4 do Instrukeji.

14. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn uczestniczy¢ osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisj¢, wyznaczona przez kierownika

jednostki.

15. Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe)

sporzadza niezwlocznie po zakonczeniu spisu i wraz z wypelionymi arkuszami spisowymi

przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Wzér sprawozdania stanowi

zalacznik nr 5 do Instrukcji.

16. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Do zadan kontrolerow spisowych

nalezy przeprowadzenie kontroli wyrywkowych w zakresie:

1) przygotowania p6l spisowych,

2) zapisdw dokonywanych na arkuszach spisowych zaréwno w zakresie ilodci jak
I poprawnosci merytorycznej — wlasciwego oznakowania, przypisania do wiasciwej grupy
rodzajowej spisywanych sktadnikow,

3) wykonywanych czynnosci przez czlonkéw zespotow, prowadzonej dokumentacji spisu.



4) uprawnionymi do takiej kontroli sa:
a) kierownik jednostki,
b) gtéwny ksiggowy,
c) czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,
d) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,
e) powolani kontrolerzy spisowi.
17. Osoby dokonujace kontroli sporzadzaja protokél z jej przeprowadzenia, wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 6 do Instrukc;ji.

Terminy spisu z natury

Spis z natury przeprowadza sig:

1. na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:
a) inwentaryzacj¢ skladnikow aktywow (z wylaczeniem aktywoéw pienieznych, papierow
wartosciowych, materiatéw, ktére odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed zakonczeniem roku
obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych sktadnikéw na
dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan
wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;
b) $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad s$rodkéw trwatych
w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu czterech
lat;
c) obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi si¢ spis z natury aktywow
pieni¢znych, drukow $cistego zarachowania, papieréw wartosciowych;
d) nie pézniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacje materialow,
odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin

inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane

przychody i rozchody dokonane w okresie miedzy przypadajacym terminem inwentaryzacji

skladnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata (srodki trwale) nie musi ona

nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku



nastgpnego. Wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnie ustalonym
terminie w ciggu roku obrotowego.

4. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza byé inwentaryzowane $rodki
pienigzne znajdujace si¢ w kasie i na rachunkach bankowych oraz papiery wartosciowe (akcje).
5. Glownym celem inwentaryzacji materialow odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu
Jest korekta kosztéw jednostki o warto$¢ tych skladnikow, ktére nie zostaly jeszcze
wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

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

7. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku
objetych spisem sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw

zostaly przekazane do ksiggowosci.

Spis z natury Srodkéw pieni¢znych

1. Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zesp6t spisowy w obecnosci

osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

2. Spis z natury Srodkéw pienigznych w kasie okreslony zostal w Instrukcji w sprawie

gospodarki kasowej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego —

Zarzadzenie Nr 34/12 Marszatka Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego z dnia 21 maja 2012r.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespol spisowy powinien sprawdzi¢

jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego jednostki, a w szczegdlnosci:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego,

4) prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkoéw pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

5) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

6) prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

Spis z natury $srodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, jest:



1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym sie
znajduja,

2) ustalenie wiasnodci skiadnikéw majatkowych, w szczeg6lnosci nieruchomosei i gruntéw
(grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji),

3) ustalenie $rodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktore nalezy spisaé na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wiasciciela,

4) okreslenie $rodkow trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie),

6) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych.

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstgpnej ocenie jakosci i poprawnosci
spisu przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi, ktéry zarzadza wycene
zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych oraz ustalenie réznic  wynikajacych
z porownania spisanych ilosci i wartosci z iloscia i wartoscia wynikajaca z ewidencji
ksiggowe;j.
2.  Wyznaczony pracownik Oddzialu Finanséw dokonuje wyceny wstepnej stanu
faktycznego ze stanem ewidencyjnym. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze byé
przeprowadzona wycena powtdrna (tzw. wycena wtdrna), ktora mozna wykonaé:

a) jako sprawdzian poprawnosci wyceny pierwotne;j,

b) na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

c¢) w celu nowej wyceny skladnikow.
3. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstgpnej i wtérnej wyceny; polega
na poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;j.
4. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrodlowe,

2) obroty i salda zostaly uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.
5. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone skladniki majatkowe oraz ustalenia rdznic

inwentaryzacyjnych.



6. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug

sktadnikéw i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu

»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” — wzoér stanowi zatacznik nr 7 do instrukcji -

z podziatem na niedobory i nadwyzki.

7. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnos$ci miedzy stanem

rzeczywistym a ewidencja ksiggowa wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji,

ktérej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie

ich rozliczenia.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sg do niezwlocznego ustosunkowania sie do

przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz ztozenia wyjasnien w sprawie

przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

9. Weryfikacjq réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sie

ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy moga udzieli¢ informaciji

pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siegna¢ do dowoddéw zrodtowych

1 ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku

wystgpowania znacznych réznic komisja ma obowiazek zazada¢ przeprowadzenia ponownego

spisu z natury.

10. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciagéw z dokumentacji

ksiggowej) komisja odrgbnie dla kazdej pozycji réznic ustala jej przyczyne i odpowiednio do

niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

11. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga by¢ kompensowane, jednak

powinny wowczas zosta¢ spelnione nastgpujace warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu 0séb),

3) zostaly  stwierdzone w podobnych skfadnikach majatku lub dotycza skladnikow
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystapienie omylek,

4) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkow trwatych.

12. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wyciagnigciu wnioskéw powstatych roznic,

komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, wedtug

wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do instrukcji.

13. W oparciu o w/w protokot kierownik oddzialu administracyjno-gospodarczego lub

upowazniony przez niego pracownik przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki w sprawie

roznic inwentaryzacyjnych - wzor stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji i przedklada go

kierownikowi jednostki do akceptacji i podpisu.



5.

Réznice inwentaryzacyjne — ich wycena i rozliczenie

. Roznice inwentaryzacyjne moga mie¢ charakter nadwyzek, niedoboréw i szkéd

w skladnikach majatkowych. Nadwyzka ma miejsce gdy rzeczywisty stan sktadnikow
ustalonych podczas inwentaryzacji jest wigkszy od stanu ewidencyjnego. Niedobor
wystepuje w sytuacji odwrotnej, tj. wtedy gdy stan ustalony jest nizszy od stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych. Niedobory i nadwyzki zawsze dotycza réznic

ilosciowo-warto$ciowych.

. Szkody powstaja wylacznie w wartosci skladnika majatkowego i dotycza utraty jego

wartosci uzytkowych na skutek np. mechanicznego uszkodzenia, zuzycia, uptywu terminu

przydatnosci.

. Niedobory mozna podzieli¢ na zawinione i niezawinione. Niedobory niezawinione moga

wystapi¢ jako ubytki naturalne lub niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn

niezaleznych od 0séb odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku.

- Do niedoboréw zawinionych zalicza niedobory powstale z winy oséb odpowiedzialnych za

stan skladnikéw majatkowych, w tym spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
lub naruszeniem obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu
sktadnikow majatkowych.

Réznice inwentaryzacyjne wyceniane sa:

1) niedobory ilosciowo-wartosciowe srodkéw trwatych wg. ich wartosci ewidencyjnej netto,

tj. poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne,
rzeczowych aktywow obrotowych w cenie zakupu lub nabycia, gotowki w kasie w wartosci

nominalne;j,

2) nadwyzki wedlug wartosci netto lub aktualnej wartosci rynkowej albo wartosci godziwej

6.

(art. 28 ust 2 ustawy o rachunkowosci).
Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych zgodnie z zakladowym

planem kont okreslonym w Zarzadzeniu Marszatka.

§5

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty pieni¢zne znajdujace sie na

rachunkach bankowych, stan kredytéw i pozyczek zaciagnigtych w bankach,



2) papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej, tj. akcje i inne papiery wartosciowe,
ktére jednostka posiada w bankach lub biurach maklerskich, oraz czeki i weksle przekazane
do banku celem realizacji,

3) rozrachunki (naleznosci) oraz pozyczki — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami
i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytulow
publicznoprawnych oraz naleznosci spornych i watpliwych,

4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki majatkowe oraz inne znajdujace si¢ poza
Jednostka, z wyjatkiem przekazanych przewoznikom do przewozu.

2. Inwentaryzacja srodk6w pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu

przez bank stanu $rodkéw zgromadzonych przez jednostke na otwartych rachunkach

bankowych. Jezeli stany sq zgodne z danymi ksiggowymi jednostki, inwentaryzacja zostata
dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadzaja na

biezaco pracownicy ksiggowosci na koniec kazdego miesigca. Ustawowo wymagane jest

potwierdzenie stanu Srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych na ostatni dzien kazdego
roku budzetowego.

4. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja

kompetentni pracownicy ksiggowosci, moga korzysta¢ z pomocy innych wyznaczonych

pracownikow merytorycznych; w sprawach trudniejszych powolywani moga byé eksperci od
tych spraw.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec

wierzycieli na ich zadanie.

6. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych - wzér formularza potwierdzenia salda stanowi
zalacznik nr 10 do instruke;ji,

2) potwierdzenie na wydruku komputerowym, zawierajacym wykaz dowodow zrédtowych
sktadajacych sig¢ na saldo, z potwierdzeniem sald lub wyjasnieniem niezgodnosci,

3) potwierdzenie faksem,

4) potwierdzenie droga elektroniczna, w takim przypadku wymagane jest zaopatrzenie takiego
dokumentu podpisem elektronicznym,

7. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia si¢ poprzez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

8. Jezeli nie udalo si¢ uzyskaé potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji

w drodze weryfikacji czyli sprawdzeniu zgodnosci stanéw ksiggowych z dowodami

zrodtowymi.



9. Nie zezwala si¢ na tzw. milczace potwierdzenie sald.
10. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 z}),
w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez dluzszy okres, mozna w mysl zasady
istotnosci, odpisaé je w koszty (konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéow i ich rozliczenie™).
11. W przypadku skiadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej
przekazano skiadniki aktywéw, potwierdzenie ich stanu, w terminie do 15 dnia nastepnego
roku, wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego.
13. Skfadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sa na terenie jednostki za pomoca
spisu z natury.
§6
Inwentaryzacja drogg weryfikacji

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu ujetych w ksiegach rachunkowych
danych dotyczacych poszczegolnych skladnikéw z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe ich zapisu, a nastgpnie na ocenie realnej wartosci tych skladnikow.

2. Celem weryfikacji jest:

1) sprawdzenie zgodnosci ze stanem faktycznym, na podstawie zgromadzonych dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci wyceny stanéw na kontach ksiggowych podlegajacych
weryfikacji.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie
pisemnej ich stanu ksiggowego.

4. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw inwentaryzuje sie w szczeg6lnosci:

1) grunty, oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

2) srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne,
rurociagi,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych i rozrachunki z pracownikami,

5) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

6) naleznosci sporne, watpliwe i niesciagalne,

7) fundusze wlasne, specjalne, rozliczenia miedzyokresowe i rezerwy,

8) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniu finansowym, wynikajace z ewidencji na

kontach pozabilansowych, a ktérych osiadanie istotnie moze wplywac¢ na sytuacje finansowa



i majatkowa jednostki, np. zaangazowanie $rodkéw na wydatki roku biezacego, $rodki
trwale w likwidacji,
9) naleznosci i zobowigzania, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw,
10) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
11) niewymienione w pkt 2 i 3 sktadniki aktywow i pasywow.
5.Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy ksiggowosci
prowadzacy podlegajace weryfikacji konta. W weryfikacji danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny bra¢ udzial osoby odpowiedzialne
merytorycznie i organizacyjnie za dany skladnik majatku oraz radca prawny w przypadku
naleznos$ci spornych.
7. Inwentaryzacja gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci powinna zapewni¢
poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja wojewodzkiego zasobu
nieruchomosci. W poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych aktywéw powinien braé udziat pracownik, ktéry prowadzi
ewidencjg wojewodzkiego zasobu nieruchomosci. Odpowiednimi dokumentami, o ktérych
mowa przy weryfikacji sq dokumenty ustalajace stan prawny do gruntéw np. akty notarialne,
decyzje.
8. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych powinna byé poprzedzona
nastgpujacymi czynnosciami:
1) sprawdzeniem czy programy komputerowe — licencje na programy komputerowe, zostaty
prawidlowo zakwalifikowane i udokumentowane czy istnieja i sa wykorzystywane
w dziatalnosci jednostki,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
3) ocena, czy licencje nie wygasly i czy beda wykorzystywane w przysztym okresie.
Weryfikacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadza si¢ z udzialem pracownikéw
odpowiedzialnych za zakup i wdrozenie oprogramowania komputerowego.
9. Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.
Rozliczenie i ujgcie w ksiggach wynikéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.
10.  Wyniki inwentaryzacji nalezy potwierdzi¢ w formie protokotow weryfikacji podpisanych
przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki.

Protokoty weryfikacyjne nalezy sporzadzaé wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 11 do

instrukcji.



§7
Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé zgodnie z obowiazujacymi
przepisami instrukcji kancelaryjnej — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67)”.



Zalacznik nr 1 do instrukeji

(stanowisko)

Oswiadczenie wstgpne

1. Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych za ktére
odpowiadam, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczgcia spisu z natury, zostaly ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do zaksiggowania.

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona z ewidencja ksiegowa a wystepujace
niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

3. Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wyliczenie i wynik
inwentaryzacji.

4. Jednoczesnie o$wiadczam, ze powierzono dodatkowo mojej pieczy nastepujace skladniki, ktére

nie 53 Ujete W eWIdeNCIi: «..uvuiiniii ittt e e

..................................................

...............................................................................................................

(dokona¢ oceny)

6. Nie wnoszg zastrzezen do skfadu osobowego zespotu spisowego.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j)



Zalacznik nr 2

do Instrukc;ji

Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynnosciach zwiazanych z inwentaryzacja

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. | Czynnosci Etap Termin, metoda | Osoby odpowiedzialne
inwentaryzacyjne inwentaryzacji

i€ Przygotowanie skladnikow | przygotowawczy Spis z natury Pracownicy Departamentu
majatkowych do Organizacyjno-
inwentaryzacji, Administracyjnego, zgodnie
przygotowanie pol z Instrukcja gospodarowania
spisowych, sktadnikami majatkowymi.

2. | Zarzadzenie Marszalka - przygotowawczy Marszatek Wojewodztwa
Powotanie komisji
inwentaryzacyjnej

3. | Powolanie i przeszkolenie | przygotowawczy Zarzadzenie Marszatka -
zespolow spisowych, Przewodniczacy komisji
doreczenie zarzadzen, inwentaryzacyjnej
formularzy do spisu,

4. | Przeprowadzenie spisow z | wlaéciwy Cztonkowie zespolow
natury spisowych

5. | Kontrola prawidlowosci | spisowy W czasie spisu Przewodniczacy komisji
spisu z natury inwentaryzacyjnej

6. | Wycena spisanych wycena niezwlocznie po | Ksiggowosé
sktadnikéw 1 ustalenie otrzymaniu
wartosci spisanych arkuszy spisu
sktadnikéw majatkowych

7. | Protokét réznic rozliczeniowy, Niezwlocznie po | Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnych i opracowanie rozliczeniu spisu | inwentaryzacyjnej
wyjasnienie roznic, wynikoéw
sporzadzenie protokotu

8. | Podjecie decyzji w sprawie | rozliczeniowy, Po otrzymaniu | Marszatek Wojewo6dztwa
rozliczenia réznic — protokét | sformutowanie protokotu od
rozliczenia, zatwierdzenie | wnioskéw przewodniczacego
wnioskow. komisji

9. | Ujecie w ksiggach zaksiggowanie Na podstawie | Ksiggowosé
rachunkowych réznic i ich decyzji Marszatka
ksiggowe rozliczenie Wojewoddztwa

10. | Ocena przydatnosci Czynnosci Przewodniczacy komisji
gospodarczej sktadnikow poinwentaryzacyjne inwentaryzacyjnej
majatkowych objetych
spisem, postawienie
wnioskow w sprawie
zagospodarowania
nadmiernych zapasoéw oraz
innych nieprawidtowosci w
gospodarce skfadnikami
majatkowymi

11. | Inwentaryzacja $rodkéw protokot ostatni dzien | Kasjer, zgodnie Z
pieni¢znych w kasie roku instrukcja ~ w sprawie

spis z natury

gospodarki kasowe;j.




2. Inwentaryzacja przeprowadzana metoda uzgodnienia sald oraz metoda poréwnywania

danych ksiag rachunkowych i weryfikacji sald.

Lp | Inwentaryzowany skladnik Termin wykonania Dokonujacy

inwentaryzacji

1. | Srodki pienigzne zgromadzone na Pracownicy ksiggowosci,
rachunkach bankowych, lokaty Na ostatni dzien roku
pieni¢zne, stan kredytow- obrotowego.
potwierdzenie salda

2. | Papiery wartosciowe (akcje, Na ostatni dzief roku Pracownicy ksiggowosci,
udzialy) w postaci obrotowego, udzial pracownikow
zdematerializowanej, wlasne do 15 stycznia nastgpnego merytorycznych
sktadniki majatkowe powierzone | roku.
innym podmiotom -
potwierdzenie ilosci i wartosci
aktywow

3. | Naleznosci — uzyskanie od Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
kontrahenta potwierdzenia salda obrotowego, do 15 stycznia udzial pracownikow

nastgpnego roku. merytorycznych

4. | Srodki trwate do ktérych dostep Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
jest znacznie utrudniony — obrotowego. Protok6t udzial pracownikow
poréwnywanie danych ksiag weryfikacji. merytorycznych
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami

5. | Grunty i prawa zakwalifikowane | Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
do nieruchomosci- poréwnywanie | obrotowego. Protokot udzial pracownikéw
danych ksiag rachunkowych z weryfikacji. merytorycznych
ewidencja wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci i weryfikacja
wartosci

6. | Wartosci niematerialne i prawne - | Na  ostatni dziedi roku Pracownicy ksiggowosci,
poréwnywanie danych ksiag obrotowego. Protokot | udzial pracownikéw
rachunkowych z odpowiednimi weryfikacji. merytorycznych
dokumentami i weryfikacja wart.

7. | Naleznodci i zobowiazania wobec | Na  ostatni  dzien roku | Pracownicy ksiggowosci,
pracownikow — poréwnywanie i obrotowego. Protokot | udzial pracownikow
weryfikacja weryfikacji. merytorycznych

8. | Naleznosci i zobowiazania Na ostatni dzien roku | Pracownicy ksiggowosci,
publicznoprawne - poréwnywanie | obrotowego. Protokét | udzial pracownikow
1 weryfikacja weryfikacji. merytorycznych

9. | Naleznosci sporne i watpliwe - Na ostatni dzien roku | Pracownicy ksiggowosci,
poréwnywanie i weryfikacja obrotowego. Protokét | udzial pracownikow

weryfikacji. merytorycznych

10. | Pozostale niewymienione aktywa | Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
1 pasywa - porownywanie i obrotowego. Protokot | udzial pracownikéw
weryfikacja weryfikacji. merytorycznych

11. | Ustalenia niezgodnosci sald, ich Rozliczenie. Pracownicy ksiggowosci
wyjasnienie i rozliczenie w przy udziale
ksiggach rachunkowych pracownikow

merytorycznych

12. | Wyjasnienie ewentualnych réznic | Rozliczenie. Pracownicy ksiggowosci
weryfikacji sald i ujecie ich w przy udziale

ksiggach rachunkowych

pracownikow
merytorycznych
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Wykaz pobranych arkuszy spisowych

Druki pobrane do spisu

Druki zwrocone po spisie

Podpis osoby prawidiowe SmowanS o Potwierdzenie
. .. SR Razem (ilos¢
Lp. | Data Nazwisko i imie T pobierajacej zdanych arkuszy
ilos¢ | odnr | donr i s s e szt. ;
druki iloé¢ | odnr | donr | ilos¢ | odnr | donr < spisowych
rozliczonych)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15




Zalacznik nr 4
do Instrukcji

(stanowisko)

Oswiadczenie koncowe

1. Oswiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
majatkowych, ktére zostaly objete spisem z natury zgodnie z zakresem przedmiotowym
okreslonym w zarzadzeniu Marszalka.

2. Nie wnoszg¢ uwag do prac komisji inwentaryzacyjnej / zespotu spisowego, w zakresie ilosci
i jakodci zinwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych.

3. Wnoszg uwagi do

.......................................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalaczmk Nr g
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzqdzema Wewnetrznego nr Marszatka
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z dnia .. ;

w skladzie:

Lo s 55w ssmwenion 5 ags sains o nex 5 s PIESWOOGHICZBCY

R ORI ODPR ORI . [, .. |

3 e . = CZhODEk

B escee ool o ochides el siile Jestblions - cztonek

e e s " o Lo e ST, - czlonek

6. o - cztonek

z ktOl‘C_] wyodrcbmony zosta{ zespoi spisowy

przeprowadzita w dniach .......... ........ SpIS Z natury w

Urzgdzie Marszatkowskim WO_]CWOdtha Sw1¢tokrzysk1ego w Klelcach
Spisem z natury objeto:

" (rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych)
Podczas czynnosci inwentaryzacyjnych obecna byla osoba materialnie odpowiedzialna:

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od
nr ............ donr .............. liczba pozycji ...............1 stanowig zalaczniki do
niniejszego sprawozdania.

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania oraz konserwacji i uzytkowania sktadnikow
157 1T Tl U DRSO S S —

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki
ZADCZDTCOTRIMOB! . 1 5151050505700 05570 s 65160 S5 6 5 S8 40 W 35 S w41 W59 ¢ 45 6 909 o0 8 8 SRS e s Ao
(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

5. W czasie spisu z natury Zespét Spisowy napotkal nastgpujace trudnosci:

6. Inne uwagi 0sOb uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury:

7. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku:

e T e s AR e S e TN e B mosgooges e Bussomneais
(miejscowosc) 2 Bt e
3.
B i s s TG S SRR
- {0
00 e s e

(podpls .cs.saby materialnie odpowiedzialne;j) (podpisy komisji inwentaryzacyjne))



Zalacznik nr 6
do Instrukcji

Protokdl przeprowadzonej kontroli spisu z natury

ZPOMCCRIIG. 1ioivoniumiawsisunio ssinmss s 008 Sl HIRADE 19 e M aERHER SR MRS A RIS IR SR S A S AN FRE e il
Wdniu ..o 0 ZOAZINIE ...viitiiiti i
dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego W ............c.eueerenieriniireneieinanenannn.
oddnia ....ooovvviiiiiiii

Kontrolg przeprowadzil ...............cooiiiiiiiiii

(nazwisko i imig, stanowisko)

Kontrola objgto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. Data Nr poz. Nazwa Ilosé¢ Roznica Inne
spisu spisu skladnika ustalenia, np.
majatku wg ustaloFa dotyczace
danych | w wyniku roznicy ceny
spisu kontroli
1 2 3 B ~) 6 7 8

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
............................................................... Podpisy kontrolujacych

......................................................

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................



Zestawienie réznic inwentaryzcyjnych

Zatgcznik Nr u\

Pieczec Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
DN 3 = s 71 | 2L
Lp. KTM- | Nazwa | jm | cena | Stan faktyczny | Stan ksiggowy w Roéznice inwentaryzacyjne Réznicado | Uwagi
Nr dokumentu | Symbol| (okresle w dniu spisu dniu spisu ksiegowania na
ark. Poz. indeks { nie) iloé¢ |wartos¢| ilos¢ |wartosé Niedobory Nadwyzki Wn Ma
blok karta u |przedmi ilos¢ |warto$¢| ilos¢ |wartose
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

nazwisko i imie wyznaczonego pracownika




Zalaczmk nr 8

Pieczatka olo Mi(v \Jw&

Protokdl z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo o ove e s s 5 500 s 00 = PrZEWOGMICZACY
- . .. - cztonek
.. - cztonek
.. - czlonek,
.. - czlonek
.. - cztonek
na posxedzemu w dmu ceveiiiiieoo.... dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wo;ewodztwa Swnetokrzysknego w Kielcach przeprowadzone; w
dniach od .. 0 5 s , na podstawie arkuszy spisu z natury od nr ..................do
nr..................... - dokonata nastcpujqcego rozliczenia:

SRR

rodzaj sktadnikow majatkowych: ...
rozliczenie obejmuje okres od .........................dO

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

Ustalony stan ewidencyjny:
- srodkow trwatych (konto wg Zaktadowego Planu Kont 011) — warto$¢ ogétem

Ea ..zh
- pozosta{ych srodkow trwa{ych w uzywamu (konto wg Zaktadowego Planu Kont 013)
— warto$¢ ogotem .. Ty 1
Ustalony stan wg splsu z natury
- Ssrodkow trwatych (011) — wartos¢ ogdtem .. M W e e RS
- srodkow trwatych w uzywaniu (013) - wartosc ogo}em e g s, ot

IL Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
»~Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” warto$¢:
1. niedoboryogétem ............................ zL
2. nadwyzkiogdtem ............................ 7k

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
cO nastgpuje:
1.

2. Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione 1 spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych*,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak
nizej*:



—~r’

(podpis przewodniczqcego komisji)

2
3.
4.
5
(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:
Opinia glownego ksiggowego:

* niepotrzebne skresli¢

(dam)

(dam)

5 otels i



Zatacznik Nr g
*5

(Pleczqtka) .............................. olo 4 rat [

DECYZJA MARSZALKA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

PEZRT < s 15 v sk eris b ma e fmsn a3 Fsbssasasvsnmanmansnrmss s sommem i ssmmot inaiie i bemmanspussnsdiimess sy svasbiipr e e sins
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe)
i T e R o' el el 2 R ol A oo S T S L ST T L
(nazwa jednostki, stanowiska)
za okres od ...............c.co... O Ee e L 1 stanowiace wyliczenie powierzonego

majatku (mienia Urzgdu) osobom (osobie) materialnie odpowiedzialnym (-nej):

zamykajace si¢ wynikiem:
v nadwyzka w kwocie ..o ztotych

v niedobor w KwocCi€ ...............ococooviviiieeere. ztotych.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
- Komisji Inwentaryzacyjnej,
- Gloéwnej Ksiggowego,
- Radcy Prawnego

POSTANAWIAM:

1. Uzna¢ niedobér w kwocie zl jako:
a) niezawiniony 1 spisa¢ w straty nadzwyczajne,
b) zawinionymi i obcigzy¢:

L) il mme st st dmme dasressasssosios i s ot kwota niedoboru w wysokosci ................ z,

R i TS e B L R L kwota niedoboru w wysokosci ................. zi,

2. Uznaé nadwyzke w Kwocie ......cceeeenecnnee z} jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode w mieniu w Kwocie .....ccccerenceneee zl w skladnikach majatkowych spisanych

BRI, e o 35 A pecsomesenn e R s bR e A e e s R SO AR s A B AL i
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) */ i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

Kieloe, DI, L smictiminmmen, = BB B oot kitenetieitin s fiwestsotb e Ui ke
(pieczqtka i podpis )

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr A

do Instrukc;ji
Pieczgé
PROTOKOL nr ...
WERYFIKACJA
wg stanu na dzien 31.12.....r.
Pozycja bilansu: Aktywa ..........
Pasywa ..........
Symbol i nazwa konta ....... O RIOROU 2
1. Saldo ............ zl. konta ... o R R R RS -
zweryfikowane z  kontem  analitycznym, dowodami  zroédlowymi  (poda¢
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2. W ciagu roku obrotowego dokonano (uzasadnienie zdarzen skutkujacych ponizszymi
kwotami):
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3. Przebieg inwentaryzacji:
Zespot w sktadzie:
9
NI
dokonat weryfikacji .............c.cccoooeiiiiin 1 potwierdzit saldo badane) pozycji
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Podpisy zespotu:
1.
2.
3.
(osol;é prowadzqca éwidencje; ksiggowa)
AKCEPTUJE
Glowny ksiggowy Marszatek

Uwaga — uszczegolowienie opisu stosownie do zapisow zawartych w czgsci przedmiotowej Instrukeji

w § 6 Inwentaryzacja drogg weryfikacji.



