Zalacznik

do zarzadzenia nr 54/2024
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 11 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat 1.
Zasady ogolne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i1 metody przeprowadzenia

inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce.

§ 2. Zasady przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow okreslone w

niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie 1 dotycza

skladnikow majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Starostwa Powiatowego — zaréwno

stanowigcych wlasnos¢ Powiatu Wabrzeskiego jak 1 obcych skladnikéw majatkowych oddanych

mu w uzytkowanie, przechowanie itp.

1)
2)

3)

9

5)

6)

Rozdziaft II.

Definicje, pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce — nalezy rozumiec¢ przez Starostwo Powiatowe w WabrzeZnie;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, wydzial lub samodzielne stanowisko
pracy;
gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;
kierownik komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu lub
osobg zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;
pracowniku odpowiedzialnym materialnie — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika,
ktéremu na piSmie powierzono i przekazano okreslone skladniki majatku i ktéry przyjat
odpowiedzialno§¢ materialng za szkody w powierzonym majatku lub pracownika
uzytkujacego okreslone sktadniki majatku;
zespole spisowym — nalezy przez to rozumiec¢ co najmniej dwuosobowy zesp6t dokonujacy

spisu z natury, w ktorego sktad wchodza cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej;



7)

8)

polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe lub jego cz¢s$é);
naleznosdci nieistotnej — nalezy przez to rozumie¢ nalezno§¢ cywilnoprawna

nieprzekraczajaca na dzien inwentaryzacji kwoty 100,00 zt facznie z odsetkami za zwloke.

§ 4. Inwentaryzacja to zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu

aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien.

)

2)
3)
)

§ 5. Celem inwentaryzacji jest:
doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku;
przekazanie kierownikowi jednostki wnioskéw dotyczacych zabezpieczenia skladnikéw

majatku.

§ 6. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skiadniki aktywow i pasywow jednostki —

zarowno te, ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze

obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

)

2)

Rozdziat II1.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 7. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych,
$rodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3,
a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie, skladnikow
aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania — w drodze spisu ich ilodci z natury, wyceny tych
lodci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic; jezeli 31 grudnia jest dniem wolnym od pracy — inwentaryzacje kasy
przeprowadza si¢ w ostatnim dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy po zakonczeniu
operacji kasowych;
aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw warto§ciowych w formie zdematerializowane;j,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych

kontrahentom wlasnych sktadnikéw aktywéw — w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania



3)

od kontrahentéw potwierdzenn prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych réznic,

srodkow trwalych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i1 watpliwych, naleznosci 1
zobowigzan  wobec o0s6b  nieprowadzacych  ksiag  rachunkowych, 2z tytulow
publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywéw niewymienionych w punktach 11 2 oraz
wymienionych w punktach 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow.

§ 8. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w § 7, uwaza si¢ za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacje:

1

2)

skladnikow aktywéw — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw warto§ciowych, oraz
materialow — rozpoczeto nie wcezedniej niz 3 miesigce przed koficem roku obrotowego, a
zakoniczono do 15 dnia nastegpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodow 1 rozchodéw (zwickszen 1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad

$rodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§ 9. Na potrzeby inwentaryzacji Srodkow trwalych za tereny strzezone uznaje si¢ budynek

Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie.

§ 10. 1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotliwosci 1 termindéw okreslonych wyzej,

nalezy réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2)

3)

wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégl ulec zmianie stan skladnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wltamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature, Najwyzsza Izbe Kontroli,
Regionalna Izb¢ Obrachunkows).

2. Kierownik jednostki ~moze ponadto zarzadzi¢c w kazdej chwili inwentaryzacje

wybranych skladnikéw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez

pracownikow jednostki zasad obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania

mieniem jednostki.



)

2)

3)

Rozdziat IV.

Metody inwentaryzacji

§ 11. Inwentaryzacji podlegaja:

w drodze spisu z natury:

a) $rodki pieniezne w gotéwce znajdujace si¢ w jednostce,

b) papiery warto$ciowe w postaci materialnej (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony
skarbowe, weksle),

¢) materialy,

d) druki Scistego zarachowania,

e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad §rodkéw trwatych w budowie,

f) $rodki trwale bedace wlasnoscia obcych jednostek uzytkowanych przez jednostke;

w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci sald

wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki (potwierdzenie salda):

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

©) papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej,

d) srodki trwate przekazane do uzytkowania obcym jednostkom;

w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych (weryfikacja salda):

a) grunty,

b) budynki,

c) obiekty inzynierii ladowej,

d) trudno dost¢pne ogladowi srodki trwale (np. budowle podziemne, instalacje itp.),

e) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta),

f) warto$ci niematerialne i prawne,

g) naleznosci od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

h) naleznosci sporne i1 watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

1) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

j) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

k) zobowiazania wobec kontrahentow,

) kapitaly,

m) fundusze specjalne,

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

0) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
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Rozdziat V.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§ 12. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem
do inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy $rodki trwale posiadajg oznakowanie pozwalajace na ich pelna identyfikacje,
jesli nie — oznakowanie ich;

2) oceni¢ przydatno$¢ poszczegolnych skladnikéw majatkowych 1 dokonaé¢ likwidacji
sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia
lub wyeksploatowania;

3) uzgodni¢ do kornca miesiaca poprzedzajacego rozpoczecie inwentaryzacji okresowej, stan
flosciowy $rodkow trwalych 1 wyposazenia poszczegdlnych wydzialéw — Starostwa
Powiatowego z ewidencja finansowo-ksiggowa.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkow:

1) osoby prowadzacej ewidencje Srodkow trwalych w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 11 3;

2) osoby prowadzacej ksiege inwentarzows (ewidencja ilo$ciowa wyposazenia) w zakresie
okreslonym w ust. 1 pkt 3;

3) kierownikow wydzialéw Starostwa Powiatowego w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 2.

Rozdziat VI.

Spis z natury

§ 13. Wyréznia si¢ cztery przypadki inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu

z natury:

1) inwentaryzacja bilansowa przeprowadzana zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

2) inwentaryzacja wyrywkowa przeprowadzana w ciggu roku w dowolnym terminie, majaca na
celu ustalenie rzeczywistego stanu aktywow z ogdlu powierzonych danej osobie materialnie
odpowiedzialnej, a w szczegdlnosci:

a) w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) kontrolne rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych skladnikdw
majatku,

¢) w przypadku nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej (np.
choroba),

d) w przypadku zmiany kierownika jednostki;

3) inwentaryzacja przeprowadzana po zdarzeniach losowych (kradziez, pozar itp.) w celu
ustalenia wysokosci poniesionej szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych;

4) inwentaryzacja przeprowadzona na zlecenie uprawnionych organéw (Policja, Prokuratura,

Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa);
5



5) inwentaryzacja przeprowadzana w przeddzien likwidacji jednostki budzetowej.

§ 14. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) wustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegolnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) pordwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

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

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§ 15. 1. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,
sposérod  czlonkéw  ktorej wyznaczane sa  zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na
wyznaczonych polach spisowych.

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Starosta.

4. Tloé¢ i sklad zespoléw spisowych ustalane sa przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;.

5. Zespol spisowy musi sklada¢ si¢ minimum 2z dwdch oséb, w  przypadku
przeprowadzania spisu z natury pod nieobecnosé¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sklad
zespolu spisowego obowigzkowo musza wchodzi¢ trzy osoby.

6. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nastgpujace osoby:

1) Starosta 1 Wicestarosta;

2) Sekretarz Powiatu;

3) Skarbnik Powiatu;

4)  Glowny Ksiegowy Starostwa Powiatowego;

5) pracownicy prowadzacy ewidencj¢ analityczng skladnikéw  majatkowych  objetych
inwentaryzacja;

6) pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow 1 pasywow;

7) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;

8) inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu m.in. krewni 1 powinowaci 0s6b

materialnie odpowiedzialnych.

§ 16. 1. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszczegolnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespolom spisowym,
3) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

6
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5)
6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pieni¢znych

sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wladciwym terminie (w

szczegolnosci sprawdzenie, czy §rodki trwale 1 pozostate §rodki trwale zostaly oznakowane a

takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzadéw pomiarowych niezbednych w

czasie spisu),

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacij,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastapienia spisu z natury —
poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spiséw uzupelniajacych lub powtérnych;

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w

czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych

dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 sformulowanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkod zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie

usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢§¢ czynnosci wymienionych w ust.

1 zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykonanie.

)

2)

§ 17. 1. Do cztonkéw zespoléw spisowych nalezy:
zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajéow skladnikéw majatkowych, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika

jednostki,



3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zakl6cana normalna dziatalnos$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji 1 uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
skfadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarnieciem lub zniszczeniem).

2. W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu spisu z natury zespoly spisowe nie moga

by¢ informowane o ewidencyjnym stanie spisywanych skladnikow majatkowych.

§ 18. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane skladniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nia upowaznionej.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna i nie
upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co

najmniej trzyosobowsa komisje.

§ 19. 1. W czasie przeprowadzania czynnosci spisowych sktadniki majatku nie moga by¢
przemieszczane, przejmowane lub wydawane.

2. W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze wyrazic

zgode na przemieszczenie, wydanie lub przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to

niezb¢dne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki.

§ 20. 1. Do ujmowania wynikdéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze
spisowe).

2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla
drukéw Scislego zarachowania, z tym Ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw 1
oznaczeniu pieczatka jednostki, wpisuje przychod drukéw do ksiegi, a nastgpnie ewidencjonuje
rozchéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z
natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych, oraz za
zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cislego

zarachowania).

§ 21. 1. Wypelniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe iadres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang,
8



3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
bilansowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczecia i1 zakoficzenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakoiczenia),

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

7) imiona 1 nazwiska oraz podpisy: czlonkéw zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych 0séb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegdlowe okredlenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy),

10) jednostke miary,

11) iloé¢ stwierdzona w czasie spisu z natury.

2. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $srodkéw trwatych;

2) pozostalych §rodkéw trwaltych (wyposazenie);

3) sktadnikéw majatkowych niepetlnowartosciowych, uszkodzonych i zniszczonych;

4) materialow;

5) drukéw Scistego zarachowania;

0) srodkow pienigznych, tj. gotowki w kasie;

7) depozytow przechowywanych w pomieszczeniu kasowym;

8) obcych sktadnikow majatku.

§ 22. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloéci sktadnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu spisowym.
Wyniki spisu nalezy ujmowac na arkuszach w sposéb trwaly (stosujac np. dlugopis, cienkopis),
arkusze nalezy sporzadzaé¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy
wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne

wolne miejsca nalezy wykreslic.

§ 23. Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120, 295 1 1598 oraz z 2024 r. poz.
619). Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob,
aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub
liczby 1 zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego zespolu spisowego oraz osobe

materialnie odpowiedzialna. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna



poprawia¢ czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny

powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

§ 24. Spisem z natury nalezy objac takze skladniki aktywow, bedace wilasnoscia innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub

uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych.

§ 25. 1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej

2. Kontrola powinna stwierdzi¢, czy:
1) zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym dokonano obliczen technicznych;
3) spis z natury jest kompletny.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu

spisowym, podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi”.

§ 26. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w podzniejszym czasie
nierzetelnosci spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikéw spisu w komorce ksiggowosci)
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub gléwny ksiggowy zawiadamia na piSmie
kierownika jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach. Kierownik jednostki, po ocenie
przedstawionych faktow, podejmuje decyzje o ewentualnym ponownym przeprowadzeniu spisu

z natury w calosci lub w cz¢sci.

§ 27. Po zakoniczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladajq przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej:
1) wypelnione arkusze spisowe,
2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,
3) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol spisowych
do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji

oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i

jego zabezpieczenia.

§ 28. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je
do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia

ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ktore nalezy ujaé¢ w zestawieniach réznic.

§ 29. 1. Wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury,

dokonujg pracownicy prowadzacy analityczna ewidencjg ilo§ciowo-warto§ciowa.
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2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
lodci przez ceng wynikajaca z ewidencji oraz ustaleniu tacznej ich wartosci.

3. Skladniki ujete w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej, ktére stanowia niedobory,
podlegaja wycenie wedlug cen zakupu.

4. Wycenie nie podlegaja:

1) druki $cistego zarachowania;

2) depozyty;

3) srodki pienigzne w kasie;

4) skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, z tym ze wycenie wedlug cen
rynkowych podlegaja niedobory.

5. Prowadzacy ewidencje analityczng skladnikéw majatkowych wustalaja  réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji analitycznej.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

7. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstaja z winy oséb materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb isg
wynikiem dzialania lub zaniechania, szczegdlnie za§ spowodowane sa brakiem troski
o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem przepisow
o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikéw majatku;

2) niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych
lub innych oséb isa wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, bleddw
w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych skladnikéw, zdarzen losowych (np. pozar)
lub niemoznoscia pelnego zabezpieczenia (np. kradziez);

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikéw majatkowych bez sporzadzenia
formalnych dokumentéw przemieszczen i1 dokonania zmian w ewidencji analitycznej;

4) rzeczywiste, gdy stanowia faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych skladnikéw
majatkowych.

§ 30. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek oséb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spelnione réwnoczesnie nastgpujace warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
2) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkow trwalych.
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§ 31. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sa
przekazywane przez gléwnego ksiegowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory
jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania wnioskéw

odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic.

§ 32. W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
whnioskow o obciazenie ich wartoscia 0s6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia
radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych

mogacych wskazywac¢ na popelnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organdw $cigania.

§ 33. 1. Podstawa do wujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych jednostki jest protokotl rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
kierownika jednostki.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, w ktorym przypad! termin inwentaryzacji.

2. Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji powinien zawiera¢ co najmniej:

1) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) nazwe i lokalizacj¢ pola spisowego;

4) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja;

5) osobe materialnie odpowiedzialng lub osob¢ odpowiedzialng za gospodarowanie skiadnikami
majatkowymi;

0) date, na ktérg podany jest stan sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja;

7) rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

8) ustalenia komisji inwentaryzacyjnej;

9) wnioski komisji inwentaryzacyjnej;

10) termin sporzadzenia protokotu;

11) podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

12) wnioski gtéwnego ksiegowego;

13) decyzje kierownika jednostki zatwierdzajaca lub nie wnioski komisji inwentaryzacyjne;.

3. Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, po uprzednim zaopiniowaniu przez
gléwnego ksiggowego, przedkladany jest do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

4. Ujawnione niedobory inadwyzki ksicguje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe;j

i ilo§ciowej, na podstawie protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
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5. Wysokoscig niedoboréw zawinionych, obliczonych wedlug cen rynkowych, obciaza si¢
pracownika odpowiedzialnego materialnie lub osobe odpowiedzialng za ich powstanie.

6. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione
skfadniki majatkowe, ktére podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu
technicznego.

7. Wyceny nadwyzek dokonuje powolana odrebnym zarzadzeniem komisja ds. wyceny
nadwyzek wedlug cen rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

8. Na podstawie dokonanej wyceny izatwierdzonych przez kierownika jednostki
wnioskow komisji nadwyzki rzeczywiste podlegaja zaksiggowaniu w ewidenciji analitycznej
1 syntetycznej.

9. Wszelkie roéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pdézniej niz z datq ostatniego dnia roku obrotowego.

Obciazenie oséb materialnie odpowiedzialnych réwniez jest dokonywane pod ta data.

Rozdziat VII.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 34. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw

pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 35. 1. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dziert kazdego roku obrotowego w
stosunku do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

3) naleznodci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw
majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy
miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakoniczona do 15 stycznia nastepnego roku.

2. Uzgadniajac salda na wczesniejsza date, nalezy dokonaé¢ w drodze weryfikacji
odpowiednich zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego skladnika, jesli takie wystapity

miedzy data przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda) a terminem

inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 36. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,

4) nalezno$ci nieistotne,
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5) naleznodci publicznoprawne.

§ 37. 1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald
naleznosci moze si¢ odbywa¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej na ogdélnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym
dwa z nich wysylane sa do dluznika (kontrahenta), a ostatni (dopuszcza si¢ kserokopig
wystanego druku) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci (jeden egzemplarz powinien
wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci);

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodéw
zrédlowych skladajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna;

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej —
poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajacych si¢ na to
saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika do potwierdzania sald oraz podpis
osoby sporzadzajacej notatke.

2. Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzadza si¢ zestawienie wysltanych

dokumentow

§ 38. 1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta/dtuznika, nalezy
zawrzed:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dluznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlna salda,
3) wyszczegdlnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych (numer
faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
4) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez nig upowaznione;.
2. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez kontrahenta/dtuznika poprzez umieszczenie

wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu...”.

§ 39. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich

realnej wielkosci.

§ 40. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald jednostki dokonuja wyznaczeni przez

kierownika jednostki pracownicy Wydziatu Finansowego, pod nadzorem gtéwnego ksiggowego.

§ 41. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ protokél.
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§ 42. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym
na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w  ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji.

Rozdziat VIII.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 43. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda taq inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa
jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a takze te,

ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposéb zinwentaryzowane.

§ 44. 1. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jednostki dokonuja wyznaczeni przez
kierownika jednostki pracownicy Wydzialu Finansowego, we wspolpracy z odpowiednimi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi jednostki, pod nadzorem gléwnego ksiegowego.

2. Inwentaryzacje droga weryfikacji skltadnikéw aktywéw 1 pasywow przeprowadza si¢ na
koniec kazdego roku obrotowego.

§ 45. 1. Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez
uzgodnienie danych ksiag rachunkowych z ewidencja srodkéw trwalych prowadzonych w
systemie STW+ oraz ewidencja powiatowego zasobu geodezyjnego a takze z dokumentami
nabycia i rozchodu tych sktadnikéw.

2. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez
szczegdlowe sprawdzenie dokumentéw Zrédlowych i1 poréwnanie stanéw z ksiag rachunkowych
z tymi dokumentami oraz dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci tych sktadnikow.

3. Inwentaryzacja roszczen z tytutu niedoboréw i szkéd oraz rozliczenia nadwyzek polega
na sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny.

4. Inwentaryzacja naleznoSci nieistotnych polega na poréwnaniu stanéw z ksiag
rachunkowych z dokumentami zrédlowymi 1 weryfikacji ich realnej wartosci.

5. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:

1) ustaleniu wszystkich tytuléw naleznosci i roszczent dochodzonych na drodze sadowej;

2) ustaleniu naleznosci, co do ktoérych kontrahenci zglosili sprzeciw;

3) uzgodnieniu z repertorium prowadzonym przez radce prawnego stanu roszczen w toku
postepowania cywilnego;

4) wyjadnieniu tytuléw naleznosci niebedacych przedmiotem postepowania cywilnego, co do

ktérych nastapita jednak odmowa zaplaty.
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6. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen odbywa si¢ przez sprawdzenie, czy
saldo wynika z niewyplaconych list plac z ostatniego miesiaca lub miesigcy poprzednich
i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyplaty, oraz sprawdzenie, czy nieodebrane
wynagrodzenia nie sa przedawnione.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji
danych wynikajacych z deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych z faktycznymi wptatami $rodkow
pienieznych poprzez:

1) sporzadzenie zestawienia wplat dokonanych w roku obrotowym do poszczegélnych urzedow
skarbowych, ZUS itp. oraz otrzymanych zwrotéw od tych instytucji i poréwnanie ich
z przelewami;

2) sprawdzenie terminowo$ci wplat poszczegdlnych zobowiazan w ciagu roku iewentualne
naliczenie odsetek za zwloke;

3) wyprowadzenie salda koficowego (z uwzglednieniem salda poczatkowego wplat i wyplat),
ktére przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkéw publicznoprawnych;

4) korekte blednych zapiséw lub uzupelnienie zapisow w ksiggach rachunkowych w zwiazku
z odnaleziona dokumentacja.

8. Inwentaryzacja $rodkow trwalych w budowie odbywa si¢ przez sprawdzenie zapiséw
na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokosci naktadéw. Poréwnanie dokumentacji z danymi
ksiag rachunkowych pozwoli na ustalenie:

1) kompletnosci ujetych kosztow, tj. czy wszystkie koszty robo6t (objete protokolami odbioru)
zostaly zafakturowane i ujete w ewidenciji;

2) czy obiekty zakoficzone zostaly odebrane stosownym protokolem i wprowadzone na stan
srodkow trwatych;

3) czy koszty posrednie zostaly wlasciwie rozliczone i1 zaewidencjonowane;

4) czy naklady zostaly prawidlowo wycenione, tj. wedlug cen nabycia lub kosztu wytworzenia lub
wartosci rynkowej;

5) kosztoéw, ktore ze wzgledu na kwalifikacje nie powinny by¢ zaliczone do kosztéw §rodkéw
trwalych w budowie, np. koszty remontéw, koszty przedsigwzigc zaniechanych;

0) czy naliczono iuj¢to w ewidencji nalezne za okres budowy odsetki od kredytow, pozyczek,
réznice kursowe;

7) kosztow przedsigwzig¢ niepelnowartosciowych, tj. nakladéw, ktérych warto$¢ ulegla
deprecjacji, w stosunku do ktérych nalezy rozwazy¢ dokonanie odpisu z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Na dzien bilansowy $rodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw

pozostajacych w bezposrednim zwiazku zich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych

16



o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Warto$¢ srodkow trwalych w budowie zwickszaja
ujemne roznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy srodka trwatego.

9. Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich
stanu ksiggowego 1 faktu ich wystepowania z posiadang dokumentacjg oraz prawidlowosci
dokonanych odpiséw amortyzacyjnych 1iich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.
Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartodci niematerialnych
1 prawnych, jak np. licencje i prawa autorskie. Nazwy dokumentéw, z ktérymi poréwnywano
stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do protokolu potwierdzajacego wykazywany w ksiegowosci stan
danego tytulu wartosci niematerialnej i prawnej.

10. Inwentaryzacja §rodkoéw pieni¢znych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich

wplywu w okresie pdzniejszym oraz prawidlowosci wystawionego dowodu ksiegowego.

§ 46. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokél zawierajacy co najmnie;j.
1) date, na ktora przeprowadzana jest weryfikacja;
2) symbol 1 nazwe konta;
3) salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem, co obejmuja;
4) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczna;
5) podpisy oséb dokonujacych weryfikacji;
0) podpis zatwierdzajacego protokot;
7) date weryfikacji;

8) ewentualne uwagi.

§ 47. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.
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Zalacznik
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Konta dla budzetu (organu) podlegajace inwentaryzacji

Konto

Metoda inwentatyzacji

Uwagi

Konta bilansowe

133 Rachunek Potwierdzenie salda Inwentaryzacja nalezy objac stan kazdego rachunku bankowego
budzetu budzetu powiatu.
Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowsa obstuge budzetu.
134 Kredyty Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z umowami kredytowymi
bankowe (zaciagniecie kredytow) 1 wyciagami bankowymi (splaty

kredytow).
Dokument: protokél z weryfikacji sald

135 Rachunek
srodkéw na
niewygasajace

Potwierdzenie salda

Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowa obstuge budzetu.

wydatki
140 Srodki Weryfikacja Poréwnanie kwot i dat wyciagéw bankowych z innymi
pieni¢zne w drodze dokumentami.

Dokument: protokél z weryfikacji sald
222 Rozliczenie Weryfikacja Sprawdzenie sprawozdan Rb-27S z zapisami ksiggowymi oraz
dochodow wplat z wyciagami bankowymi.
budzetowych Dokument: protokél z weryfikacji sald
223 Rozliczenie Weryfikacja Sprawdzenie sprawozdan Rb-28S z zapisami ksiggowymi oraz
wydatkéw kwot transferéw pienigznych do jednostek budzetowych z
budzetowych wyciagami bankowymi.

Dokument: protokot z weryfikacji sald
224 Rozrachunki Weryfikacja Poréwnanie réznych tytuléw rozrachunkéw, np.:
budzetu 1)  dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedu

skarbowe ze sprawozdaniami Rb-27;
2) naleznych udziatéw w podatki dochodowym od os6b
fizycznych

z wyciagiem bankowym.

Dokument: protokot z weryfikacji sald
225 Rozliczenie Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami zrédtowymi.
niewygasajacych Dokument: protokot z weryfikacji sald
wydatkéw
240 Pozostale Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami zrédtowymi.
rozrachunki Dokument: protokél z weryfikacii sald
250 Naleznosci Potwierdzenie salda Inwentaryzacji podlegaja m.in. naleznosci dotyczace udzielonych
finansowe pozyczek udzielonych z budzetu powiatu.

Dokument: potwierdzenie sald

260 Zobowiazania

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacji podlegaja m.in. zobowigzania dot. zaciagnigtych

finansowe pozyczek, np. WFOSIGW.
Dokument: potwierdzenie sald
901 Dochody Weryfikacja Poréwnanie z danymi wynikajacymi ze:
budzetu 1) sprawozdan budzetowych Rb-27S wlasnych jednostek
budzetowych,
2)  ze sprawozdan innych organéw (np. urzedy skarbowe).
Dokument: protokél z weryfikacji sald
902 Wydatki Weryfikacja Poréwnanie z danymi wynikajacymi ze sprawozdan Rb-28S
budzetu wlasnych jednostek budzetowych.
Dokument: protokél z weryfikacji sald
903 Niewykonane | Weryfikacja Poréwnanie z danymi wynikajacymi ze sprawozdan jednostek
wydatki budzetowych realizujacych wydatki niewygasajace.
Dokument: protokél z weryfikacji sald
904 Niewygasajace | Weryfikacja Poréwnanie z danymi wynikajacymi ze sprawozdan jednostek
wydatki budzetowych realizujacych wydatki niewygasajace.

Dokument: protokél z weryfikacji sald
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909 Rozliczenia Weryfikacja Poréwnanie z danymi dotyczacych przyszlych okreséw, np.
miedzyokresowe cze$¢ oswiatowa subwencji ogélnej lub dotacja celowa z budzetu
panistwa na rok nastgpny.
Dokument: protokél z weryfikacji sald
960 Skumulowane | Weryfikacja Poréwnanie danych dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
wyniki budzetu skumulowanych wynikéw finansowych.
Dokument: protokél z weryfikaciji sald
961 Wynik Weryfikacja Poréwnanie danych z kont 901, 902 i 903.
wykonania budzetu Dokument: protokél z weryfikacji sald
962 Wynik na Weryfikacja Poréwnanie kosztow finansowych i pozostatych kosztow
pozostatych operacyjnych zwiazanych z operacjami budzetowymi.
operacjach Dokument: protokél z weryfikacji sald

Konta pozabilansowe

991 Planowane Weryfikacja Poréwnanie danych z uchwalami Rady Powiatu i Zarzadu
dochody budzetu Powiatu.
Dokument: protokél z weryfikacji sald
992 Planowane Weryfikacja Poréwnanie danych z uchwalami Rady Powiatu i Zarzadu
wydatki budzetu Powiatu.
Dokument: protokot z weryfikacji sald
993 Rozliczenia z Weryfikacja Poréwnanie danych z dokumentami dotyczacymi nalezno$ci i
innymi budzetami zobowigzan z innych budzetéw nieewidencjonowanych w
ewidencji bilansowe;j.
Dokument: protokél z weryfikacji sald
994 Poreczenia Weryfikacja Poréwnanie wartosci nominalnej udzielonych poreczen z

udzielane przez
Powiat

dokumentami zrédlowymi.
Dokument: protokét z weryfikacji sald

Konta dla Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie podlegajace inwentaryzacji

Konto

Metoda inwentaryzacji

Uwagi

Konta bilansowe

011 Srodki trwale

1. Spis z natury lub
weryfikacja gdy na
koniec roku nie
przypada termin
inwentaryzacji w
drodze spisu z
natury.

2. Weryfikacja - grunty

Weryfikacja gruntéw — poréwnanie ewidencji ksiggowe;
syntetycznej z ewidencja analityczna i powiatowym
zasobem prowadzonym przez Wydzial GG.
Dokument: arkusze spisu z natury lub protoké! z
weryfikacji sald.

013 Pozostate $rodki
trwate

Spis z natury lub
weryfikacja gdy na koniec
roku nie przypada termin
inwentaryzacji w drodze
spisu z natury

Dokument: arkusze spisu z natury.

015 Mienie
zlikwidowanych jednostek

Spis z natury lub
weryfikacja gdy na koniec
roku nie przypada termin
inwentaryzacji w drodze
spisu z natury

Dokument: arkusze spisu z natury.

020 Wartosci
niematerialne i prawne

Spis z natury lub
weryfikacja gdy na koniec
roku nie przypada termin
inwentaryzacji w drodze
spisu z natury

Poréwnanie uméw licencyjnych na programy
komputerowe z ewidencja ksiggowa.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

030 Dlugoterminowe
aktywa finansowe

Spis z natury lub
potwierdzenie salda

Spis z natury stosuje si¢ w przypadku inwentaryzacji
papierow wartosciowych w postaci materialne;.
Potwierdzenie salda stosuje si¢ w przypadku
inwentaryzacji papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowane;.
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Dokument: arkusze spisu z natury lub druk potwierdzenia
salda

071 Umorzenie §rodkdw Weryfikacja Analiza zapiséw ksiegowych z planem amortyzacji.
trwatych oraz wartosci Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
niematerialnych i

prawnych

072 Umorzenie Weryfikacja Poréwnanie z obrotami kont 013 1 020 (dla warto$ci
pozostatych srodkow niematerialnych i prawnych o wartosci do 3 499,99 zt
trwalych oraz wartosci wlacznie).

niematerialnych i Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace | Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami
dtugoterminowe aktywa zrédlowymi.

finansowe Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

080 Srodki trwale w Weryfikacja Poréwnanie poniesionych nakladéw odrebnie dla kazdego

budowie (inwestycje)

zadania inwestycyjnego.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

101 Kasa

Spis z natury

Inwentaryzacja kasy na dzied 31 grudnia (gdy 31 grudnia
jest dniem wolnym od pracy — inwentaryzacje
przeprowadza si¢ w ostatnim dniu poprzedzajacym dzien
wolny od pracy po zakoniczeniu operacji kasowych).
Dokument: arkusz spisu z natury

129 Rachunek VAT

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy obja¢ stan kazdego rachunku
bankowego Starostwa.

Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowa obsluge powiatu.

130 Rachunek biezacy
jednostki

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy objaé stan kazdego rachunku
bankowego Starostwa.

Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowsa obstuge powiatu.

135 Rachunek srodkéw
funduszy specjalnego

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy obja¢ stan kazdego rachunku
bankowego Starostwa.

przeznaczenia Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowa obsluge powiatu.
136 Rachunek Potwierdzenie salda Inwentaryzacja nalezy objaé stan kazdego rachunku

panistwowych funduszy
celowych

bankowego Starostwa Powiatowego.
Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankowa obsluge powiatu.

139 Inne rachunki
bankowe

Potwierdzenie salda

Inwentaryzacja nalezy objac stan kazdego rachunku
bankowego Starostwa Powiatowego.

Dokument: potwierdzenie sald otrzymane z banku
prowadzacego bankows obstuge powiatu.

140 Krétkoterminowe
aktywa finansowe

Weryfikacja

Poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami
zrédtowymi.
Dokument: protoko! z weryfikacji sald.

141 Srodki pieniezne w
drodze

Weryfikacja

Poréwnanie salda:

1) z wplatami gotéwki z kasy do banku oraz z pobraniami
gotdéwki z banku do kasy na koniec roku;

2) z wplatami dokonanymi za posrednictwem kart
platniczych, ktére zostaly ujete w raportach kasowych i
nie zostaly przekazane przez podmiot obstugujacy
platnosci do korica roku na rachunek bankowy
jednostki.

Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

201 Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami

Weryfikacja lub
potwierdzenie salda w
przypadku gdy z taka
inicjatywa, wystapi
kontrahent

Weryfikacja sald z dokumentami Zrédtowymi.
Dokument: protokél weryfikacji lub druk potwierdzenia
salda.

221 Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych

Potwierdzenie salda lub
weryfikacja

Potwierdzenie salda od kontrahentéw/dtuznikow
prowadzacych ksiggi rachunkowe.

Naleznosci nieistotne oraz nalezno$ci od
kontrahentéw/dtuznikéw nieprowadzacych ksiag
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rachunkowych inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji salda
poprzez poréwnanie sald z dokumentami Zrédfowymi.
Dokument: druk potwierdzenia salda lub protokét z
weryfikacji

222 Rozliczenie
dochodéw budzetowych

Weryfikacja

Poréwnanie zapisoéw ksiggowych z wyciagami bankowymi
(przekazanie pobranych dochodéw na rachunek bankowy
budzetu lub rachunek bankowy budzetu pafistwa) oraz
sprawozdaniami Rb-27S (kolumna ,,dochody wykonane”) i
Rb-27Z27 (kolumna ,,dochody przekazane”).

Werytikacje przeprowadza si¢ nawet, gdy konto wykazuje
saldo 0,00 zt.

Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

223 Rozliczenie wydatkdw
budzetowych

Weryfikacja

Poréwnanie zapisow ksiggowych z wyciagami bankowymi
(transfer sSrodkéw na wydatki z budzetu powiatu) oraz
sprawozdaniem Rb-28S (kolumna ,,wydatki wykonane”).
Weryfikacje przeprowadza si¢ nawet, gdy konto wykazuje
saldo 0,00 z1.

Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

224 Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
srodkéw europejskich

Potwierdzenie salda lub
weryfikacja

Potwierdzenie salda wysylane jest do beneficjentow,
ktorzy nie rozliczyli dotacji we wskazanym w umowie
terminie lub w wyniku rozliczenia pozostata kwota do
zwrotu na rzecz beneficjenta.

W przypadku braku potwierdzenia salda inwentaryzacja
nastepuje w drodze weryfikacji.

Dokument: druk potwierdzenia salda lup protokél z
weryfikacji

225 Rozrachunki z
budzetami

Weryfikacja

Inwentaryzacja nalezy obja¢ m.in.:

1) rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu zaliczek na
podatek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych w
— poréwnanie salda z kwotami wynikajacymi z list
wynagrodzen z grudnia;

2) rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku od
towaréw i ustug — poréwnanie salda z deklaracja VAT-
7 za grudzieq;

3) rozliczenia z budzetem panistwa z tytutu dochodéw
stanowiacych dochdéd budzetu paristwa — poréwnanie z
saldami kont naleznosci budzetu panstwa (221) z
uwzglednieniem potracen na rzecz dochodéw budzetu
powiatu.

Dokument: protoko! z weryfikacji sald.

226 Dlugoterminowe
naleznosci budZzetowe

Potwierdzenie salda lub
weryfikacja

Inwentaryzacja obejmuje naleznosci roztozone na raty na
lata przyszle (terminy platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy). Forma inwentaryzacji zalezy od statusu
kontrahenta. W stosunku do 0s6b fizycznych i
przedsigbiorcéw nieprowadzacych ksiag rachunkowych
stosuje si¢ inwentaryzacje w drodze weryfikacji, w
stosunku do przedsigbiorcéw prowadzacych ksiggi
rachunkowe — potwierdzenie salda.

Dokument: druk potwierdzenia salda lub protokél z
weryfikacji sald.

229 Pozostale Weryfikacja Poréwnanie salda powinno dotyczy¢ odrebnie:
rozrachunki 1) skladek na ubezpieczenia spoleczne;
publicznoprawne 2) skladek na ubezpieczenie zdrowotne;
3) sktadek na Fundusz Pracy.
Dokumentem podlegajacym weryfikaciji jest deklaracja
ZUS-DRA za grudzied. Wykazane kwoty w deklaracji
powinny by¢ zgodne ze zobowiazaniami wobec ZUS
wynikajacymi z list wynagrodzen za grudzien i sald kont
analitycznych 229.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
231 Rozrachunki z tytulu | Weryfikacja Poréwnanie salda z dokumentami Zrédlowymi (np.
wynagrodze naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego).
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
234 Pozostate Weryfikacja Poréwnanie sald kont analitycznych (imienna ewidencja

rozrachunki z

pracownikow, ktérzy pobrali zaliczki i nie rozliczyli si¢ do
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pracownikami

konica roku, np. w zwigzku z podréza stuzbowsa
odbywajacy si¢ na przelomie roku lub rozpoczynajaca si¢ 1
lub 2 stycznia) z dokumentami zrédfowymi (wyplata
zaliczki)

Dokument: protoké! z weryfikacii sald..

240 Pozostale Weryfikacja Inwentaryzacja ma na celu wskazanie, ze salda kont sa
rozrachunki zgodne z posiadana dokumentacja. Salda niesptaconych
pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
sq przekazywane pisemnie pracownikom w celu zglaszania
przez nich ewentualnych uwag,
Sprawy roszczen przekazanych do sadu powinny by¢
weryfikowane z radca prawnym prowadzacym sprawe w
sadzie.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
245 Wplywy do Weryfikacja Inwentaryzacja ma potwierdzi¢ prawidlowos¢ salda w
wyjasnienia zakresie wplywéw do wyjasnienia.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
290 Odpisy aktualizujace | Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksieggowych z dokumentami
naleznosci sporzadzonymi na podstawie przepisow wewnetrznych.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
310 Materiaty Spis z natury Poréwnanie sald z wycena materiatéw dokonana na
arkuszach spisowych.
Dokument: arkusze spisu z natury.
400 Amortyzacja Weryfikacja Poréwnanie kwot amortyzacji z planem amortyzacji
rocznej.
Dokument: protoko! z weryfikacji sald.
401 Zuzycie materialéw i | Weryfikacja Poréwnanie kosztow z wydatkami i wyjasnienie
energii ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
402 Ustugi obce Weryfikacja Poréwnanie kosztéw z wydatkami i wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
403 Podatki i oplaty Weryfikacja Poréwnanie kosztéw z wydatkami i wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
404 Wynagrodzenia Weryfikacja Poréwnanie kosztow z wydatkami i wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Dokument: protoko! z weryfikacji sald.
405 Ubezpieczenia Weryfikacja Poréwnanie kosztow z wydatkami i wyjasnienie
spoleczne i inne ewentualnych réznic.
$wiadczenia Dokument: protoké! z weryfikacii sald.
409 Pozostale koszty Weryfikacja Poréwnanie kosztéw z wydatkami i wyjasnienie
rodzajowe ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
410 Inne $wiadczenia Weryfikacja Poréwnanie kosztéw z wydatkami i wyjasnienie
finansowane z budzetu ewentualnych réznic.
Dokument: protoko! z weryfikacji sald.
411 Pozostate obciazenia | Weryfikacja Poréwnanie kosztow z wydatkami i wyjasnienie
ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacii sald.
720 Przychody z tytutu Weryfikacja Poréwnanie przychodéw z dochodami i wyjasnienie
dochod6éw budzetowych ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
750 Przychody finansowe | Weryfikacja Poréwnanie przychodéw finansowych z dochodami i
wyjasnienie ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
751 Koszty finansowe Weryfikacja Poréwnanie kosztéw finansowych z wydatkami i
wyjasnienie ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacii sald.
760 Pozostale przychody | Weryfikacja Poréwnanie pozostalych przychodéw operacyjnych z
operacyjne dochodami i wyjasnienie ewentualnych réznic.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
761 Pozostate koszty Weryfikacja Poréwnanie pozostalych kosztow operacyjnych z

operacyjne

wydatkami i wyjasnienie ewentualnych réznic.
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Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

770 Zyski nadzwyczajne Weryfikacja W przypadku dokonania zapiséw na koncie,
inwentaryzacja polega na poréwnaniu zapiséw ksiggowych
z dokumentami zrédlowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

771 Straty nadzwyczajne Weryfikacja W przypadku dokonania zapiséw na koncie,
inwentaryzacja polega na poréwnaniu zapiséw ksiggowych
z dokumentami Zrédlowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

800 Fundusz jednostki Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksieggowych z dokumentami
zréodlowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

810 Dotacje budzetowe, Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiegowych z dokumentami

platnosci z budzetu zrédlowymi.

srodkéw europejskich Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

oraz §rodki z budzetu na

inwestycje

851 Zakladowy fundusz Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksieggowych z dokumentami

$wiadczen socjalnych zrédlowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

853 Fundusze celowe Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksieggowych z dokumentami
zrédtowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

860 Wynik finansowy Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z dokumentami
zrédtowymi.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

Konta pozabilansowe

901 Zasob nieruchomosci | Weryfikacja Inwentaryzacja obejmuje poréwnanie danych w ewidencji

Skarbu Panistwa

ksicgowej syntetycznej z ewidencja analityczna oraz
zasobem nieruchomosci Skarbu Panistwa prowadzonym
przez Wydzial GG.

Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

902 Srodki trwate (obce)
otrzymane z Urzedu
Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego

Spis z natury

Dokument: arkusz spisu z natury.

903 Srodki trwale (obce)
otrzymane z Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w
Bydgoszczy

Spis z natury

Dokument: arkusz spisu z natury.

905 Srodki trwate (obce)
otrzymane od Ministra
Spraw Wewnetrznych

Spis z natury

Dokument: arkusz spisu z natury.

906 Srodki trwale (obce)
orzymane od Polskiej
Wytworni Papieréw
Wartosciowych SA

Spis z natury

Dokument: arkusz spisu z natury.

907 Srodki trwale (obce)
otrzymane od Glownego

Spis z natury

Dokument: arkusz spisu z natury.

Urzedu Nadzoru

Budowlanego

910 Aktualna warto$¢ Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédtowymi.
rynkowa $rodkéw Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

trwalych

920 Doptaty wniesione Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédlowymi.
do spotki Drogi Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
powiatowe Spotka z o. o.

930 Hipoteki na Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédtowymi.
nieruchomosciach Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
stanowigcych wlasnosé

Powiatu Wabrzeskiego

940 Zaangazowanie Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédlowymi.
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Drogi powiatowe Spotka
z 0. 0. w przebudowe
drog powiatowych

Dokument: protoké! z weryfikacji sald.

950 Wktad niepieni¢zny w | Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédtowymi.
projektach realizowanych Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
z wykorzystaniem
srodkéw europejskich
960 Weryfikacja Weryfikacja sald z dokumentami zrédlowymi.
Zabezpieczenia/gwarancje Dokument: protokét z weryfikacji sald.
976 Wzajemne rozliczenia | Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami zrédtowymi.
miedzy jednostkami Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
980 Plan finansowy Weryfikacja Poréwnanie zapiséw ksiggowych z planem finansowym
wydatkéw budzetowych jednostki i jego zmianami (strona Wn) oraz wydatkami
(strona Ma).
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
981 Plan finansowy Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami Zrédlowymi — jezeli
niewygasajacych organ stanowiacy podjal uchwate o wydatkach
wydatkow niewygasajacych.
Dokument: protoké! z weryfikacji sald.
995 Sktadki wniesione do | Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami zrédtowymi.
Funduszu Por¢czen Dokument: protokét z weryfikacji sald.
Kredytowych
prowadzonego przez
Towarzystwo Rozwoju
Gminy Pluznica w
Pluznicy
998 Zaangazowanie Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami zrédtowymi.
wydatkéw budzetowych Dokument: protokét z weryfikacji sald.
roku biezacego
999 Zaangazowanie Weryfikacja Poréwnanie zapiséw z dokumentami zrédtowymi.
wydatkéw budzetowych Dokument: protoké!t z weryfikacji sald.
przyszlych lat
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