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ROZDZIAŁ I. zasady ogólne
§ 1
Instrukcja inwentaryzacyjna określa zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji środków pieniężnych, papierów wartościowych, rzeczowych składników majątku obrotowego, środków trwałych, maszyn i urządzeń objętych inwentaryzacją rozpoczętą oraz pozostałych aktywów i pasywów w jednostce  w oparciu o art. 26 obowiązującej ustawy o rachunkowości.
§ 2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywów i pasywów określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Suwałkach i dotyczą składników majątkowych znajdujących się na stanie Starostwa Powiatowego – zwanego dalej jednostką, stanowiących jego własność jak i obcych składników majątkowych oddanych mu w użytkowanie bądź przechowanie.
Ilekroć w instrukcji jest mowa o ustawie – należy rozumieć obowiązującą ustawę o rachunkowości.
ROZDZIAŁ II. cel i zakres inwentaryzacji
§ 1
Głównym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego, tj. występującego w naturze stanu składników aktywów i pasywów jednostki, porównanie go ze stanem wynikającym z ewidencji księgowej i doprowadzenie, w przypadku stwierdzonych rozbieżności - do przywrócenia zgodności między nimi  poprzez dokonanie w księgach roku obrotowego odpowiednich zapisów księgowych. 
Przy realizacji tego głównego zadania osiągane są jeszcze inne ważne cele, do których zaliczamy:
1. dokonanie oceny przydatności gospodarczej posiadanych przez jednostkę składników, zwłaszcza aktywów, w zakresie ich ilości i jakości,

2. wykorzystanie ustaleń wynikających z inwentaryzacji do doskonalenia organizacji i kierowania prowadzenia działalnością, a w tym do usprawniania przygotowania, przebiegu i rozliczenia kolejnych inwentaryzacji,
3. dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych składników aktywów przed niekorzystnymi wypadkami  losowymi (np.  pożar,  powódź, kradzież).

§ 2
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie składniki aktywów i pasywów jednostki – zarówno te, które podlegają ujęciu w ewidencji bilansowej, pozabilansowej, a także obce składniki majątkowe powierzone jednostce czasowo do użytkowania, przechowywania itp.
ROZDZIAŁ III. terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji
§ 1
	Termin i częstotliwość inwentaryzacji
	Rodzaje składników majątkowych



	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego
	1. Aktywa pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych, przechowywane przez kontrahentów oraz znajdujące się w jednostce.
2. Papiery wartościowe w postaci materialnej
 i zdematerializowanej.
3.  Materiały i towary znajdujące się na stanie jednostki, których wartość została odpisana 
w koszty na dzień ich zakupu (paliwo).

	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego, z tym, że termin ten uważa się za dochowany, jeśli  inwentaryzacja zostanie  rozpoczęta w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakończona do 15 stycznia roku następnego, zaś ustalenie stanu nastąpi przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym
	1. Środki trwałe, pozostałe środki trwałe oraz środki trwałe w budowie znajdujące się na terenie niestrzeżonym.
2. Środki trwałe oraz nieruchomości zaliczone do inwestycji.
3. Udzielone pożyczki.
4. Należności.


	Na ostatni dzień każdego roku obrotowego, z tym, że termin ten uważa się za dochowany, jeśli   inwentaryzacja zostanie przeprowadzona raz na 4 lata
	Nieruchomości  zaliczone  do  środków trwałych oraz inwestycji, a także znajdujące się na terenie strzeżonym* inne środki trwałe, w tym także obce środki trwałe oraz  maszyny i  urządzenia  wchodzące w skład środków trwałych w budowie.


* teren strzeżony to zamknięte (zabezpieczone) pomieszczenie (miejsce przechowywania, składowania, magazynowania) z zainstalowanym systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, zamykany bądź chroniony w sposób ciągły np. przez dozorcę czy monitoring, do którego nie mają dostępu osoby nieuprawnione (postronne). Środkami trwałymi znajdującymi się na terenie strzeżonym, zgodnie z powyższą definicją będą np.: monitorowany w sposób ciągły budynek Starostwa czy też parking w Bolciach.

Inwentaryzację, niezależnie od częstotliwości i terminów określonych wyżej, należy przeprowadzić każdorazowo w przypadku:

1. wystąpienia zdarzeń losowych, wskutek których mógł ulec zmianie stan składników majątkowych jednostki (pożar, powódź, włamanie itp.),
2. zlecenia przez uprawnione organy ( policję, prokuraturę, Najwyższą Izbę Kontroli,  Regionalną Izbę Obrachunkową),
3. zakończenia działalności przez jednostkę,

4. postawienia jednostki w stan likwidacji lub ogłoszenia upadłości.
§ 2
Starosta może ponadto zarządzić w każdej chwili inwentaryzację, wybranych składników majątkowych jednostki, służącą kontroli przestrzegania przez pracowników jednostki zasad obowiązujących 
w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.
ROZDZIAŁ IV. metody i rodzaje przeprowadzania inwentaryzacji
§ 1
	Metody inwentaryzacji


	Rodzaje

składników majątkowych

	Spis z natury
	1. Papiery wartościowe w postaci materialnej.

2. Rzeczowe składniki majątku obrotowego 
(np. materiały, towary).

3. Środki trwałe, pozostałe środki trwałe z wyjątkiem tych ich rodzajów, które należy inwentaryzować 
w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji 
z dokumentami źródłowymi.

4. Maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie.

5. Znajdujące się w jednostce składniki aktywów   będące własnością innych jednostek.
6. Druki ścisłego zarachowania, depozyty.


	Otrzymanie od banków i uzyskanie od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów 

	1. Środki pieniężne na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki.

2. Udzielone pożyczki.

3. Papiery wartościowe w postaci   zdematerializowanej.

4. Należności, poza tymi które podlegają    inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich prawidłowości na podstawie dokumentów księgowych.

5. Składniki aktywów (zarówno trwałych jak 
i obrotowych) powierzone kontrahentom.

	Porównanie danych ksiąg rachunkowych 
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartości tych składników
	1. Grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomości.

2. Środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony.
3. Środki trwałe w budowie (oprócz maszyn i urządzeń wchodzących w ich skład).
4. Należności sporne i wątpliwe.
5. Należności i zobowiązania publicznoprawne, 
z osobami fizycznymi nieprowadzącymi ksiąg rachunkowych.
6. Wartości niematerialne i prawne.
7. Inne aktywa i pasywa, w tym takie, które podlegają inwentaryzacji metodą spisu z natury lub uzyskania potwierdzenia prawidłowości salda, ale ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe.


§ 2
Ze względu na częstotliwość przeprowadzania i zakres składników majątkowych objętych  weryfikacją, inwentaryzacja może być przeprowadzona w formie obowiązkowej okresowej pełnej, rocznej pełnej, inwentaryzacji cząstkowej doraźnej, zdawczo-odbiorczej lub uproszczonej.
Przy inwentaryzacji obowiązkowej okresowej, pełnej przeprowadza się  kontrolę  rzeczywistego stanu poszczególnych aktywów i pasywów objętych inwentaryzacją w dniu, na który przypada termin jej przeprowadzenia, w pewnych stałych odstępach czasu zgodnie z ustawą.
Inwentaryzacja obowiązkowa roczna, pełna przeprowadzana jest zgodnie z ustawą, corocznie na zakończenie roku obrotowego oraz obejmuje wszystkie aktywa i pasywa jednostki.
Przeprowadzanie inwentaryzacji cząstkowej doraźnej, zdawczo-odbiorczej wynika ze specyficznych potrzeb jednostki, do których zalicza się m.in.:

1. wypadki losowe powodujące straty w mieniu (np. klęska żywiołowa, kradzież itp.),
2. dokonywanie rozliczeń osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone rzeczowe składniki majątkowe,

3. konieczność sprawowania wzmożonej kontroli przestrzegania zasad zabezpieczania 
i gospodarowania wybranymi składnikami majątkowymi (np. inwentaryzacja doraźna druków ścisłego zarachowania).

 Inwentaryzację doraźną przeprowadza się na polecenie Starosty. 
ROZDZIAŁ V. czynności przedinwentaryzacyjne

§ 1
W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy:

1. sprawdzić, czy środki trwałe i pozostałe środki trwałe w użytkowaniu posiadają oznakowanie pozwalające na ich pełną identyfikację,

2. ocenić przydatność poszczególnych składników majątkowych i dokonać likwidacji składników nienadających się do dalszego użytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia bądź wyeksploatowania, 

3. ustalić, czy osoby dysponujące poszczególnymi składnikami mienia jednostki przyjęły na piśmie materialną odpowiedzialność za te składniki. 
§ 2

Przed przystąpieniem do prac inwentaryzacyjnych inspektor wydziału finansowo-budżetowego wspólnie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej zobowiązany jest zorganizować szkolenie przedinwentaryzacyjne, przeznaczone dla członków zespołów spisowych z udziałem członków komisji inwentaryzacyjnej, ewentualnych ekspertów oraz prowadzących ewidencję inwentaryzowanych składników pracowników księgowości, na którym powinny zostać omówione zagadnienia przygotowawcze określające szczegółowe zasady i sposób wykonywania czynności inwentaryzacyjnych oraz ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podział terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie zespołom spisowym.
ROZDZIAŁ VI. spis z natury
§ 1
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1. ustaleniu rzeczywistej ilości poszczególnych składników majątkowych poprzez ich przeliczenie, zważenie, zmierzenie, oszacowanie, sczytanie czytnikiem kodów kreskowych, itp. oraz ujęciu ustalonej ilości w arkuszach spisu z natury,

2. wycenie spisanych ilości,

3. porównaniu wartości ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiąg rachunkowych,

4. ustaleniu ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych i wyjaśnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu wniosków co do sposobu ich rozliczenia,

5. ujęciu i rozliczeniu różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych.

§ 2
Celem przeprowadzenia inwentaryzacji, kierownik jednostki na podstawie zarządzenia powołuje 
co najmniej dwuosobową komisję inwentaryzacyjną i co najmniej dwuosobowe zespoły spisowe 
w liczbie niezbędnej do sprawnego i terminowego dokonania spisów z natury rzeczowych składników majątku. Czynności spisowe może wykonywać komisja inwentaryzacyjna, odrębnie powołana przez kierownika jednostki.
§ 3
W skład komisji inwentaryzacyjnej/zespołu spisowego nie mogą wchodzić:

1. kierownik jednostki,

2. skarbnik,

3. główny księgowy,

4. osoby zajmujące się ewidencją i rozliczaniem inwentaryzowanych składników aktywów i pasywów.
§ 4
Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane składniki majątkowe, a w przypadku jej nieobecności – osoby przez nią upoważnionej.

Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może uczestniczyć osoba materialnie odpowiedzialna 
i nie upoważniła do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez trzyosobową komisję.

Przed rozpoczęciem spisu i bezpośrednio po jego zakończeniu, osoba materialnie odpowiedzialna składa zespołowi spisowemu oświadczenia według wzorów stanowiących załączniki nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji.
§ 5
Do ujmowania wyników spisu z natury służą arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki arkuszy spisowych podlegają szczególnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla druków ścisłego zarachowania, z tym że stają się drukami ścisłego zarachowania dopiero z chwilą ponumerowania.

Ewidencję arkuszy spisu z natury prowadzi się w specjalnie założonej w tym celu księdze druków ścisłego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numerów, wpisuje przychód druków do księgi, a następnie ewidencjonuje rozchód arkuszy, wydanych przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 6
Spisem z natury należy objąć także składniki aktywów, będące własnością innych jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania. Wyniki tego spisu powinny być ujęte na oddzielnych arkuszach spisowych, których kopie należy wysłać do jednostki będącej ich właścicielem.

§ 7
Spis z natury może być poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub inną osobę wyznaczoną przez kierownika jednostki. Osoba dokonująca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem złożonym na arkuszach spisu z natury przy skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidłowości rzutujących na prawidłowość spisów, wyniki kontroli należy ująć w formie protokołu.

§ 8
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej nierzetelności spisu należy zarządzić jego ponowne przeprowadzenie w całości lub części.

§ 9
1. Inwentaryzacji dokonuje się przy pomocy programu komputerowego, będącego w użytkowaniu Starostwa, służącego do ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz wartości niematerialnych i prawnych lub metodą tradycyjną na typowych arkuszach spisowych.
2. Przy zastosowaniu do inwentaryzacji programu komputerowego, spisu z natury dokonuje się za pomocą czytnika kodów kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone są wszystkie składniki majątkowe jednostki, ujęte w ewidencji wartościowej jednostki.
3. Spis z natury rzeczowych składników majątku, których ewidencję prowadzi się komputerowo, przeprowadza się metodą polegającą na porównaniu danych wynikających z prowadzonej przez  wydział finansowo-budżetowy  ewidencji ze stanem rzeczywistym.
4. Do inwentaryzacji rzeczowych składników majątku, o których mowa w ust. 3, stosuje się arkusze spisu z natury w postaci wydruków komputerowych z programu „Środki trwałe”. 

ROZDZIAŁ VII. kompetencje organów i osób powołanych do wykonania czynności inwentaryzacyjnych
§ 1

Ustala się następujące uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność organów, służb i osób powołanych do wykonania określonych zadań i czynności inwentaryzacyjnych:

1. Kompetencje  kierownika jednostki:

1) zarządzenie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) powoływanie komisji inwentaryzacyjnej, 
3) powoływanie na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej:

a) pozostałego składu komisji,
b) członków poszczególnych zespołów spisowych,

4) powoływanie na wniosek skarbnika/głównego księgowego:

a) rzeczoznawców do ewentualnego udziału przy porównywaniu danych ewidencji ze stosownymi dokumentami, ich analizy i weryfikacji,
5) określanie na wniosek skarbnika/głównego księgowego:

a) unieważnienia w części lub całości niektórych spisów z natury oraz zarządzenie ich powtórnego przeprowadzenia,
b) wyrażenia zgody - na wniosek przewodniczącego komisji inwetaryzacyjnej/zaopiniowany pozytywnie przez skarbnika/głównego księgowego - na stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzacji niektórych aktywów lub pasywów,

c) wyznaczenia pełnomocników reprezentujących osoby materialnie odpowiedzialne nieobecne z ważnych przyczyn w czasie spisu,

d) podejmowania - na wniosek komisji inwentaryzacyjnej/zaopiniowany przez skarbnika i radcę prawnego – decyzji dotyczącej rozliczenia stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych.
§ 2
1. Kompetencje skarbnika/głównego księgowego jednostki:  
1) wnioskowanie do Starosty o zarządzeniu inwentaryzacji,
2) unieważnianie w całości lub w części spisów z natury, a także zarządzanie dokonania spisów powtórnych, dodatkowych lub uzupełniających,

3) przeprowadzanie częstszych inwentaryzacji niezapowiedzianych, 
4) uzgodnienie z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu przeprowadzania czynności inwentaryzacyjnych w sposób zapewniający bezkolizyjną  realizację  treści  zarządzenia wewnętrznego kierownika jednostki,

5) zapewnienie i dopilnowanie:

a) uzgodnienia ewidencji księgowej inwentaryzowanych składników majątkowych 
z ewidencją prowadzoną w poszczególnych rejonach spisowych,

b) inwentaryzacji aktywów i pasywów nieobjętych spisami z natury – inwentaryzowanych drogą uzgodnień sald lub porównania danych ewidencji z odpowiednią  dokumentacją  oraz ich  analizy i  weryfikacji,

c) porównania  stanów  ustalonych  w  efekcie  inwentaryzacji  ze  stanami ewidencyjnymi poszczególnych składników oraz ustalenia wynikających z tych porównań różnic inwentaryzacyjnych,
d) zaopiniowania wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych,
e) ujęcia w księgach rachunkowych treści decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,
f) sprawowania - z upoważnienia kierownika jednostki - ogólnego nadzoru nad pełnym tokiem czynności inwentaryzacyjnych we wszystkich etapach inwentaryzacji –  przygotowaniu, przeprowadzeniu i rozliczeniu,

g) nadzoru nad instruktażowym przeszkoleniem osób i organów powołanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, m.in.:

· członków komisji inwentaryzacyjnej,

· biorących udział w inwentaryzacji rzeczoznawców,

· pracowników księgowości prowadzących ewidencję i dokonujących wyceny inwentaryzowanych składników.
§ 3
1. Do przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) ustalenie zakresu obowiązków poszczególnych członków komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podział terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie zespołom spisowym,

3) przeprowadzenie szkolenia dla członków komisji inwentaryzacyjnej (zespołów spisowych),
4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie (w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe i pozostałe środki trwałe zostały oznakowane),

5) pobranie arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za ewidencję druków ścisłego zarachowania i  rozdzielenie ich pomiędzy zespoły spisowe,

6) poinformowanie osób materialnie odpowiedzialnych oraz pracowników odpowiedzialnych za gospodarkę składnikami majątku w danej komórce organizacyjnej o terminie przeprowadzenia spisu z natury na dotyczących ich polach spisowych,

7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wniosków w sprawie:

a) dokonywanie zmian lub uzupełnień składu komisji inwentaryzacyjnej i zespołów     spisowych,
b) przesunięcie terminu spisu określonych składników majątkowych,
c) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposób uproszczony (np. zastąpienie spisu z natury porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),
8) zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątkowych 
w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
9) nadzorowanie przygotowań do spisu z natury oraz jego przebiegu, w tym także wyrywkowej kontroli prac spisowych mających na celu ustalenie:

a) zgodności działania zespołów spisowych z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,
b) kompletności spisu,
c) prawidłowości ustalenia z natury ilości spisowych składników majątku,
d) prawidłowości wypełniania arkuszy spisowych,

10) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury pobranych i wykorzystanych do przeprowadzenia spisu oraz zwrot arkuszy niewykorzystanych pracownikowi odpowiedzialnemu za ich ewidencję,
11) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
12) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i sformułowanie wniosków 
w sprawie ich rozliczenia,
13) przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część wyżej wymienionych czynności zlecić do wykonania innym członkom komisji inwentaryzacyjnej – nie zwalnia go to jednak 
z odpowiedzialności za ich prawidłowe wykonanie.
§ 4
1. Do członków  komisji inwentaryzacyjnej należy:

1) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym zorganizowanym przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej,
2) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych (m.in. pobranie wyjaśnień od osób materialnie odpowiedzialnych oraz od osób odpowiedzialnych za gospodarkę majątkiem 
w danej komórce organizacyjnej w sprawie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych) oraz sposobu rozliczenia tych różnic inwentaryzacyjnych i przekazanie ich przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej,  
3) przekazanie materiałów inwentaryzacyjnych, po wstępnej ocenie, do księgowości - w celu dokonania wyceny oraz ustalenia różnic inwentaryzacyjnych,
4) sporządzenie i przedstawienie kierownikowi jednostki sprawozdania z rozliczenia wyników inwentaryzacji wraz z wnioskami w sprawie: 

a) rozliczenia z pobranych arkuszy spisu z natury;
b) informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce składnikami majątkowymi (zabezpieczeniu majątku, jego magazynowaniu, konserwacji). Drugi egzemplarz sprawozdania komisja inwentaryzacyjna przekazuje skarbnikowi.

§ 5
1. Do członków zespołów spisowych należy:
1) zapoznanie się z przepisami wewnętrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udział 
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
2) pobranie od osób  odpowiedzialnych materialnie oświadczeń wstępnych o ujęciu wszystkich dowodów obrotu do ewidencji, a następnie o przekazaniu ich  do komórki księgowości, 
a także o wzajemnym uzgodnieniu ewidencji rejonu spisowego z księgowością,
3) pobranie od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury i przyrządów pomiarowych,

4) zinwentaryzowanie poszczególnych rodzajów składników majątkowych, zgodnie 
z obowiązującymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

5) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposób, aby w jak najmniejszym stopniu była  zakłócana  normalna  działalność  inwentaryzowanej komórki organizacyjnej,

6) zebranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń końcowych, zawierających informację, iż wszystkie składniki majątkowe zostały spisane i nie wnoszą one uwag i zastrzeżeń do wyników spisu i sposobie jego przeprowadzenia,

7) prawidłowe wypełnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie przewodniczącemu  komisji kompletu dokumentacji inwentaryzacyjnej m.in. arkusze spisowe wypełnione, anulowane i niewykorzystane, oświadczenia wstępne i końcowe osób odpowiedzialnych materialnie.
2. W przypadku wykonywania inwentaryzacji przy pomocy programu komputerowego i czytnika kodów kreskowych zespoły spisowe powinny:
1) rozpocząć inwentaryzację w programie komputerowym,

2) dokonać spisu z natury za pomocą czytnika kodów kreskowych,

3) na bieżąco kontrolować prawidłowość sczytywanych danych,

4) wczytać dane z czytnika do programu komputerowego,

5) wydrukować arkusze spisowe, arkusze różnic inwentaryzacyjnych, arkusze nadwyżek 
i niedoborów z programu komputerowego,

6) zakończyć inwentaryzację w programie komputerowym.

§ 6 
Kompetencje osób odpowiedzialnych materialnie oraz użytkowników składników podlegających inwentaryzacji:

1. uzgodnienie ewidencji prowadzonej w rejonie spisowym (magazynie, pokoju itp.) z księgowością oraz uporządkowanie i uzupełnienie dokumentacji inwentaryzowanych składników,

2. właściwe przygotowanie do inwentaryzacji rejonów (pól) spisowych i znajdujących się w nich składników,

3. złożenie zespołowi spisowemu stosownych oświadczeń wstępnych i końcowych dotyczących inwentaryzowanych składników,

4. nieprzerwane uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dokonywanie wspólnie 
z zespołem spisowym ustalania ilości inwentaryzowanych składników, drogą ich mierzenia, ważenia, liczenia itp.,

5. dopilnowanie ujęcia ustalonych ilości składników w arkuszach spisowych, a także ujęcia na odrębnych arkuszach artykułów nadmiernych, zbędnych, niepełnowartościowych oraz stanowiących własność innych jednostek,

6. wskazanie osób upoważnionych do reprezentowania osób odpowiedzialnych, które z ważnych przyczyn nie mogą wziąć udziału w inwentaryzacji,

7. dopilnowanie poprawności sporządzenia arkuszy spisów z natury lub protokołów inwentaryzacyjnych oraz złożenie na nich swoich podpisów,

8. udzielanie osobom zajmującym się inwentaryzacją, a zwłaszcza zespołom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbędnych informacji i wyjaśnień,
9. wyjaśnienie przyczyn i okoliczności powstania ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych, proponowanego sposobu ich rozliczenia, a także sformułowanie wniosków w sprawie kompensaty niedoborów i nadwyżek  stwierdzonych na artykułach podobnych.
ROZDZIAŁ VIII. technika spisu z natury
§ 1
Spisu dokonuje się na arkuszach spisowych opieczętowanych, ponumerowanych 
i zaewidencjonowanych jako druki ścisłego zarachowania, pobieranych z księgowości lub na wydrukach komputerowych.
W przypadku wykonywania inwentaryzacji metodą tradycyjną bez użycia programu  komputerowego 
i czytnika kodów kreskowych arkusze spisu z natury, na których ujęto wyniki inwentaryzacji powinny zawierać:

1. nazwę jednostki (odciśnięta pieczęć z nazwą),

2. numer kolejny arkusza,

3. określenie rodzaju inwentaryzacji (pełna roczna, okresowa, zdawczo-odbiorcza itp.),

4. nazwiska osób dokonujących spisu, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych uczestników biorących udział w spisie,

5. określenie pola spisowego,

6. datę i godzinę  rozpoczęcia i zakończenia inwentaryzacji,

7. liczbę porządkową i dokładne określenie składnika majątku, numer inwentarzowy,  jednostkę miary oraz ilość stwierdzoną w czasie spisu,

8. adnotację zespołu spisowego, na której pozycji zakończono,

9. podpisy członków komisji inwentaryzacyjnej, osoby dokonującej wyceny  poszczególnych składników oraz osoby sprawdzającej poprawność wyceny.
§ 2
Na odrębnych arkuszach należy spisywać:

1. środki trwałe,

2. pozostałe środki trwałe w używaniu,       
3. składniki podlegające ewidencji ilościowej,

4. maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, 
5. materiały,                      
6. składniki majątkowe obce,

7. składniki niepełnowartościowe uszkodzone,

8. druki ścisłego zarachowania,  

9. depozyty.
§ 3

Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku (przez przeliczenie, zmierzenie, zważenie itp.), zespół spisowy dokonuje odpowiednich wpisów na arkuszu spisowym. Wyniki spisu należy ujmować na arkuszach w sposób trwały, stosując np. długopis, cienkopis itp. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątkowego, w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzanie prawidłowości wpisu. Arkusze należy sporządzać przebitkowo w dwóch egzemplarzach. Przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej winny być 3 egzemplarze arkusza. Oryginał arkusza przekazuje się do wydziału finansowo-budżetowego, zaś kopię otrzymuje osoba odpowiedzialna materialnie.
Pozycje arkusza należy wypełniać kolejno, nie pozostawiając wolnych miejsc, bezpośrednio pod ostatnią pozycją na arkuszu spisowym należy zamieścić klauzulę o treści: „Spis zakończono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca należy wykreślić.

W przypadku zniszczenia arkusza oznacza się go napisem „anulowane”. Należy go dołączyć do arkuszy poprawnie wypełnionych.
§ 4
Błędne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogą być korygowane natychmiast podczas spisu 
w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej – zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy. Poprawianie zapisu powinno polegać na skreśleniu błędnej treści lub liczby w taki sposób, aby pierwotna treść lub liczba pozostały czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej treści lub liczby i złożeniu obok podpisów przez członka zespołu spisowego oraz osobę materialnie odpowiedzialną. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie można poprawiać części wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Błędy powstałe na etapie wyceny powinny być poprawione i podpisane przez osoby, do których należało wykonanie tej czynności.
§ 5

Na poszczególnych arkuszach spisowych w pozycji „Skład  komisji  inwentaryzacyjnej” powinien zostać wpisany skład zespołu spisowego, który przeprowadzał ten konkretny fragment spisu z natury, 
a w pozycji „Podpisy członków komisji inwentaryzacyjnej” powinny się znaleźć podpisy poszczególnych członków tego zespołu. Natomiast pozycja „Inne osoby obecne przy spisie” jest zarezerwowana dla innych osób, które zgodnie z przepisami wewnętrznymi jednostki mogą być obecne na danym polu spisowym w czasie przeprowadzania spisu z natury. Mogą to być np.:

1. przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej lub inny pracownik wyznaczony  przez kierownika jednostki do kontroli rzetelności przeprowadzania spisów z natury,
2. kierownik jednostki lub kierownik komórki organizacyjnej, której dotyczy spis,
3. pracownicy jednostki upoważnieni do uczestniczenia w spisie przez osobę materialnie  odpowiedzialną, która z uzasadnionych przyczyn nie mogła być obecna w czasie przeprowadzania spisu,
4. przedstawiciele właściciela składników majątkowych (np. środków trwałych, materiałów) oddanych jednostce na podstawie umowy do użytkowania lub na przechowanie, jeśli strony w umowie przewidziały taką możliwość.
§ 6
Po zakończeniu spisu z natury, zespoły spisowe rozliczają się z pobranych arkuszy spisowych oraz przedkładają przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej wypełnione arkusze spisowe wraz 
z oświadczeniami złożonymi przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczęciem i po zakończeniu spisu (załączniki nr 1 i 2 niniejszej instrukcji).
§ 7
Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej, po zgromadzeniu wszystkich wypełnionych arkuszy spisu 
z natury i sprawdzeniu ich poprawności i kompletności, przekazuje je do wydziału finansowo-budżetowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych według wzoru stanowiącego załącznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

W przypadku inwentaryzacji przy użyciu czytnika kodów kreskowych, przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej, po sczytaniu wszystkich środków trwałych i pozostałych środków trwałych, dokonuje wydruku arkuszy spisowych z komputera w wydziale finansowo-budżetowym.
§ 8
Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej sporządza sprawozdanie zawierające ocenę przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji, podając w nim stwierdzone nieprawidłowości w zakresie przechowywania, konserwacji, dokumentacji, ewidencji, oznaczania i ochrony składników, a także błędy w ich inwentaryzacji (załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

ROZDZIAŁ IX. wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych
§ 1
Skarbnik/główny księgowy po otrzymaniu od przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy  spisowych z kompletem pozostałych dokumentów inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do inwentaryzacji składników objętych ewidencją ilościowo-wartościową, zarządza wycenę zinwentaryzowanych składników aktywów bezpośrednio na arkuszach spisowych.
Wyceny tej dokonuje się drogą przemnożenia spisanych na arkuszach ilości poszczególnych składników przez cenę stosowaną w księgowości do ich ewidencji. Nie podlegają wycenie składniki majątkowe obce oraz składniki podlegające spisowi ilościowemu.
§ 2
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych składników aktywów, ustala się dla nich różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanów ewidencyjnych ze spisami z natury wynikającymi 
z arkuszy inwentaryzacyjnych (załącznik nr 7 niniejszej instrukcji). Z różnicami inwentaryzacyjnymi mamy do czynienia wtedy, gdy w wyniku inwentaryzacji zostanie stwierdzona różnica między rzeczywistą ilością lub wartością danego składnika majątkowego a ilością lub wartością wykazaną 
w ewidencji księgowej.
§ 3

Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym 
w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, w którym przypadł termin inwentaryzacji (art. 27 ustawy). Niedochowanie tego terminu stanowi naruszenie art. 18 pkt 1 ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
§ 4
Stwierdzone różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako przykłady:

1. niedoborów inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego,

2. nadwyżek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest niższy od rzeczywistego,
3. szkód, gdy w czasie spisu nie stwierdzono braku danego składnika majątkowego, ale jego wartość uległa obniżeniu bądź stał się on całkowicie niezdatny do użytku na skutek zniszczenia lub kradzieży jego części składowych.
§ 5
1. Zależnie od przyczyn powstania, wysokości oraz innych okoliczności podawanych w wyjaśnieniach osób odpowiedzialnych materialnie, stwierdzeń zespołów spisowych, opinii rzeczoznawców a także stanowiska komisji inwentaryzacyjnej, niedobory mogą być zakwalifikowane jako:

1) niedobory pozorne,

2) niedobory niezawinione przez pracowników odpowiedzialnych materialnie,

3) niedobory zawinione, które:
    a) będą przez jednostkę dochodzone celem wyegzekwowania, od osób które je spowodowały, ich równowartości lub innej rekompensaty,

    b) nie będą przedmiotem dochodzenia, procesów, egzekucji itp., a co najwyżej jednostka zastosuje wobec osób winnych inne środki oraz poczyni starania w kierunku uniknięcia ich w przyszłości.
2.  Przyczynami powstania nadwyżek i niedoborów pozornych mogą być:

1) błędy popełnione w czasie spisu z natury, np. błędne wpisanie ilości danego składnika majątkowego do arkusza spisu z natury, pominięcie składnika majątkowego przy spisie, dwukrotne spisanie składnika majątkowego lub ujęcie na arkuszach spisowych obcego składnika majątkowego jako własnego jednostki,

2) błędy rachunkowe i omyłki popełnione w czasie wyceny arkuszy spisowych lub sporządzania zbiorczych zestawień arkuszy spisowych,
3) pomyłki przy wypełnianiu dokumentów przychodowych i rozchodowych,
4) błędne zapisy w samych księgach rachunkowych, np. nieujęcie przychodu/rozchodu danego składnika majątkowego, ujęcie ilości i/lub wartości przychodu/rozchodu danego składnika majątkowego w wielkości wyższej/niższej niż wynikająca z dokumentu źródłowego, dwukrotne zaksięgowanie jednego przychodowego lub rozchodowego dokumentu źródłowego itp.
3. Przyczynami powstawania nadwyżek i niedoborów rzeczywistych są zazwyczaj pomyłki przy przyjmowaniu lub wydawaniu składników majątkowych wynikające z:

1) niedokładnego przeliczenia przyjmowanych składników majątkowych,

2) nieporównania ilości i rodzaju przyjmowanych składników z ilościami i rodzajami wynikającymi 
z dokumentów źródłowych,

3) wydania składnika majątkowego niezgodnego z dokumentacją.
4. Poza tym, w przypadku niedoborów takimi przyczynami mogą być także:

a) właściwości fizyczne i chemiczne niektórych składników majątkowych, które na skutek długotrwałego składowania mogą ulec zepsuciu, ulotnieniu, odparowaniu, zniszczeniu w wyniku korozji itp.,

b) zdarzenia losowe typu pożar, powódź, zalanie, włamanie,
c) zagarnięcie lub zniszczenie przez osoby materialnie odpowiedzialne, innych pracowników jednostki bądź osoby postronne.

Niedobory powstałe z powodu właściwości fizyczno-chemicznych składników majątkowych, których nie da się uniknąć, nazywane są ubytkami naturalnymi, natomiast będące wynikiem zdarzeń losowych – stratami nadzwyczajnymi. 
W zależności od tego, czy do powstania niedoborów i szkód przyczynili się pracownicy odpowiedzialni materialnie za powierzone im składniki majątkowe bądź inni pracownicy jednostki, dzieli się je na:

-  niezawinione – tam gdzie pracownicy nie przyczynili się do ich powstania,

- zawinione – jeśli powstały na skutek bezprawnego działania lub zaniechania należytego
 wykonywania obowiązków w zakresie gospodarowania mieniem przez odpowiedzialne za to
 osoby.

§ 6
Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu różnic inwentaryzacyjnych, główny księgowy przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej z powrotem przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej, który zarządza dokonanie weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych. Aby dokonać tej weryfikacji prawidłowo, zbierane są stosowne wyjaśnienia osób odpowiedzialnych materialnie dotyczące przyczyn i okoliczności powstania tych różnic, a także ewentualne opinie rzeczoznawców, stanowiska zespołów spisowych, osób prowadzących ewidencję inwentaryzowanych składników itp.
§ 7
1. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna, na zwołanym w tym celu posiedzeniu, dokonuje kwalifikacji różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) oraz powstałych szkód do pozornych mieszczących się w granicach norm ubytków, kwalifikując pozostałe różnice, zwłaszcza niedobory do zawinionych i niezawinionych. W rezultacie tych kwalifikacji, komisja formułuje do decyzji kierownika jednostki wnioski, zawierające stosowne uzasadnienie 
w zakresie sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych, a mianowicie dotyczące:

1) dokonania kompensat niedoborów i nadwyżek stwierdzonych na artykułach podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym i u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie, honorując zasadę iż kompensuje się mniejszą ilość po niższej  cenie,

2) odniesienia nadwyżek aktywów obrotowych wynikających z błędów pomiaru na zmniejszenie kosztów (lub w przypadku powstałych z innych przyczyn - na pozostałe przychody operacyjne),
3) odniesienia niedoborów niezawinionych w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych,  a jeśli wynikają z błędów pomiaru - w ciężar kosztów normalnej działalności (tj. podstawowych kosztów operacyjnych). To samo dotyczy niedoborów zawinionych z których dochodzenia  jednostka rezygnuje,

4) obciążenia osób odpowiedzialnych materialnie za powstałe z ich winy niedobory, których jednostka zamierza dochodzić.
2. Kompensatom nie podlegają różnice inwentaryzacyjne w składnikach niebędących rzeczowymi aktywami obrotowymi (np. dotyczące środków trwałych).
§ 8
Aby dokonać likwidacji różnic inwentaryzacyjnych, należy odpowiednio skorygować błędne zapisy 
w dokumentacji inwentaryzacyjnej lub w księgach rachunkowych. W przypadku błędów popełnionych przy spisie, należy zarządzić spis kontrolny/uzupełniający w takim zakresie, jaki jest konieczny do poprawnego ustalenia rzeczywistej ilości danego składnika majątkowego. W przypadku błędów 
w wycenie arkuszy i sporządzaniu dokumentów zbiorczych, powinny zostać one skorygowane przez pracowników księgowości zgodnie z zasadami korygowania błędów w dokumentach księgowych.
§ 9
1. Z czynności dotyczących rozliczenia i weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporządza stosowny protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych stanowiący załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych  zatwierdzany jest przez kierownika jednostki, natomiast za dokonanie rozliczenia i zaksięgowanie różnic inwentaryzacyjnych odpowiada główny księgowy.

2. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokole weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane przez skarbnika lub głównego księgowego i radcę prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki, stanowią podstawę do:

1) dokonania kompensat niedoborów z nadwyżkami stwierdzonymi na artykułach podobnych,
2) księgowania sposobu rozliczenia różnic, urealnienia stanów ewidencyjnych w ewidencji księgowej,

3) windykacji od osób odpowiedzialnych należności z tytułu niedoborów i szkód.   
ROZDZIAŁ X. inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
§ 1

Potwierdzenie sald przeprowadza się na ostatni dzień każdego roku obrotowego. Polega to na potwierdzeniu sald aktywów wykazanych w księgach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów pisemnych potwierdzeń ich prawidłowości oraz wyjaśnieniu 
i rozliczeniu ewentualnych  różnic.
§ 2

1. Potwierdzenie sald obejmuje:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki,
2) papiery wartościowe w postaci zdematerializowanej,
3) należności, udzielone pożyczki oraz własne składniki powierzone kontrahentom, z tym że inwentaryzacja może być rozpoczęta na trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, 
a zakończona do 15 stycznia następnego roku.

§ 3
Nie wymagają pisemnego potwierdzenia:

1. należności sporne i wątpliwe,
2. należności wobec kontrahentów nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
3. rozrachunki z pracownikami oraz byłymi pracownikami,
4. należności publicznoprawne.
§ 4
W wezwaniu do potwierdzenia salda przesyłanym do kontrahenta należy zawrzeć:
1. nazwę i adres nadawcy oraz dłużnika/kontrahenta,
2. kwotę ogólną salda,
3. wyszczególnienie pozycji składających się na saldo z podaniem dowodów źródłowych  (nr faktury, data wystawienia, kwota, krótki opis operacji gospodarczej),
4. podpis głównego księgowego lub osoby przez nią upoważnionej.
Saldo powinno być potwierdzone poprzez umieszczenie wyrażenia „Potwierdzam saldo” bądź „Saldo niezgodne z powodu….”.
§ 5

Potwierdzenie sald rozrachunków może się odbywać w różnych formach, a mianowicie:

1. pisemnej – na drukach ogólnodostępnych – w praktyce stosowane są gotowe druki samokopiujące w trzech egzemplarzach, przy czym dwa egzemplarze (A i B) wysyłane są  do kontrahenta, a kopia zostaje w aktach księgowości jednostki. Jeden egzemplarz  powinien wrócić do jednostki – 
z potwierdzeniem lub wyjaśnieniem niezgodności,
2. poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym,
3. saldo może być również potwierdzone telefonicznie, z tym że w  takim przypadku należy sporządzić krótką notatkę z przeprowadzonej rozmowy.
§ 6

Obowiązek potwierdzenia z kontrahentami stanu należności dotyczy także sald zerowych, jeżeli 
w ciągu roku wystąpiły istotne – pod względem częstotliwości lub kwot – obroty z tym kontrahentem. Jeżeli we wskazanym przez jednostkę terminie, kontrahent nie potwierdzi salda należności – jest to uzasadniona przyczyna do przeprowadzenia inwentaryzacji niepotwierdzonego salda metodą weryfikacji.
§ 7

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonują pracownicy wydziału finansowo-budżetowego, prowadzący księgowe urządzenia analityczne, pod nadzorem głównego księgowego.

§ 8
Ujawnione w toku uzgodnień sald ewentualne różnice między stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach, a stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych, należy wyjaśnić oraz rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji. Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald stanowi załącznik nr 14 do niniejszej instrukcji.
ROZDZIAŁ XI. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metodą weryfikacji dokumentacji polegającej na porównaniu danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartości tych składników
§ 1
Przez weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji tych aktywów i pasywów, których stan nie podlega lub nie może być ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia 
z kontrahentami. Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy wydziału finansowo-budżetowego prowadzący konta  syntetyczne lub analityczne podlegające weryfikacji, w uzgodnieniu 
z odpowiednimi pracownikami komórek organizacyjnych urzędu, odpowiadającymi za sporządzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji źródłowej, na podstawie której potwierdzane są zapisy księgowe. 

§ 2
Kontrolę prawidłowości weryfikacji sprawuje główny księgowy. Inwentaryzacja aktywów i pasywów 
w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez porównanie z właściwymi dowodami, sprawdzenie prawidłowości przypisów okresowych, rozliczeń, naliczeń itp.         

§ 3
Celem weryfikacji jest:

1. ustalenie faktu istnienia określonych składników majątku i źródeł ich pochodzenia,

2. stwierdzenie realnej wartości tych składników,

3. stwierdzenie kompletności ich ujęcia.
Metodą weryfikacji inwentaryzuje się wszystkie aktywa i pasywa, które nie mogą być inwentaryzowane w drodze spisu z natury czy przez potwierdzenie sald.
Metodą weryfikacji inwentaryzuje się w szczególności następujące składniki aktywów i pasywów:

- wartości niematerialne i prawne,
- środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,
- grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomości,
- udziały i akcje w spółkach kapitałowych,
- materiały i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
- należności sporne i wątpliwe,
- rozrachunki publicznoprawne,    
- należności i zobowiązania z osobami nieprowadzącymi ksiąg rachunkowych,
- rozliczenia międzyokresowe czynne i bierne,
- kapitały ( fundusze ) własne i specjalne,
- rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów,
- środki trwałe w budowie (oprócz maszyn i urządzeń wchodzących w ich skład).
§ 4

Poszczególne aktywa i pasywa inwentaryzuje się w sposób następujący:

1. wartości niematerialne i prawne – przez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów zgodnie 
z obowiązującymi przepisami,
2. rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewypłaconych list płac oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,
3. rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) – przez  sprawdzenie wysokości dokonanych wpłat lub otrzymanych środków oraz ustalenie realności wykazanych sald,
4. pozostałe rachunki – przez pisemne uzgodnienie sald, a w przypadkach potrąconych pracownikom 
i nieodprowadzonych  kwot – szczegółowe sprawdzenie prawidłowości sald,
5. nakłady na środki trwałe w budowie – przez szczegółowe sprawdzenie zapisów na kontach analitycznych i uzgodnień wysokości nakładów i ich realności z komórką merytorycznie realizującą dany środek trwały w budowie, 
6. inne niewymienione aktywa i pasywa – przez szczegółowe sprawdzenie prawidłowości ewidencji 
i wysokości salda na dzień inwentaryzacji  i stwierdzenie na tej podstawie czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objęto ewidencją bilansową i pozabilansową, wykazane salda nie zawierają sum nierealnych, względnie takich które powinny być odpisane w ciężar kosztów, strat, zysków.

§ 5
Rozliczenie i ujęcie w księgach skutków inwentaryzacji ma nastąpić w tym roku obrotowym, na jaki przypadał termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald potwierdzone muszą być na piśmie w formie protokołów weryfikacji kont, podpisanych przez osoby dokonujące inwentaryzacji oraz zatwierdzonych przez kierownika jednostki i głównego księgowego/skarbnika powiatu, zgodnie ze wzorami określonymi w załącznikach od nr 8 do nr 13 niniejszej instrukcji.
ROZDZIAŁ XII. inwentaryzacja uproszczona
§ 1
Na wniosek skarbnika/głównego księgowego - Starosta może podjąć decyzję o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywów w sposób uproszczony. Polega to na porównaniu stanu faktycznego środków trwałych z danymi ewidencyjnymi bez pełnej wyceny spisu (wycenia się wyłącznie stwierdzone różnice inwentaryzacyjne).
Uproszczona inwentaryzacja może być stosowana:

1. w środkach trwałych o charakterze wyposażenia - polega to na porównaniu stanu wynikającego 
z ewidencji księgowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjaśnieniu stwierdzonych różnic ilościowych,
2. w pozostałych środkach trwałych w użytkowaniu - wydanych pracownikom do stałego  używania – polega to na sprawdzeniu na dzień inwentaryzacji wydanych pracownikom  przedmiotów w oparciu o dowody i ewidencję i uzyskaniu potwierdzenia zgodności przez pracownika.
Można zastosować także metodę porównania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierającymi pokwitowanie ich pobrania. Z tego porównania należy sporządzić protokół.
Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyżki należy ująć w protokole i wyjaśnić.
ROZDZIAŁ XIII. dokumentowanie faktu przeprowadzenia i wyników inwentaryzacji
§ 1
Dowody wewnętrzne stosowane do dokumentowania faktu przeprowadzenia i wyników inwentaryzacji:
	Metody inwentaryzacji
	Przykładowe dokumenty wewnętrzne

	Spis z natury
	- Arkusze spisu z natury;
- Oświadczenia osób odpowiedzialnych materialnie;
- Zbiorcze zestawienia arkuszy spisu z natury;
- Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji;

- Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych;
- Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych.

	Otrzymanie od banków 
i uzyskanie od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów 


	- Druki potwierdzeń sald (kserokopie potwierdzeń pozostające w jednostce wzywającej do potwierdzenia wraz z dowodami ich przesłania do kontrahentów oraz egzemplarze odesłane przez kontrahentów);
-  Potwierdzenie stanu aktywów powierzonych innym jednostkom;
- Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji aktywów i pasywów w drodze potwierdzenia sald.

	Porównanie danych ksiąg rachunkowych 
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartości tych składników
	- Protokół weryfikacji gruntów i praw użytkowania wieczystego gruntów;

- Protokoły weryfikacji wartości niematerialnych i prawnych, środków trwałych w budowie;
- Protokoły weryfikacji kont księgowych;

- Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji aktywów i pasywów w drodze weryfikacji kont księgowych.


Dokumentację inwentaryzacyjną, tak jak inne dowody księgowe, należy odpowiednio zabezpieczyć 
i przechowywać przez następujące okresy:

1. instrukcję inwentaryzacyjną jednostki – nie krócej niż 5 lat od upływu terminu jej ważności (art. 74 ust. 2 pkt 5 ustawy),
2. dokumenty inwentaryzacyjne (zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i powołania komisji inwentaryzacyjnej, arkusze spisu z natury, potwierdzenia sald, protokoły weryfikacji sald, protokoły inwentaryzacyjne itp.) – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, za który była przeprowadzona inwentaryzacja (art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy).

WZORY DRUKÓW NIEZBĘDNYCH DO ROZPOCZĘCIA I ZAKOŃCZENIA INWENTARYZACJI

Ustala się wzory dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia i zakończenia inwentaryzacji:

Załącznik nr 1 - Oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie przed inwentaryzacją;
Załącznik nr 2 - Oświadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie po inwentaryzacji;
Załącznik nr 3 - Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metodą spisu z natury; 
Załącznik nr 4 – Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych;
Załącznik nr 5 – Protokół inwentaryzacji depozytów;
Załącznik nr 6 – Protokół inwentaryzacji druków ścisłego zarachowania;
Załącznik nr 7 - Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury;
Załącznik nr 8 – Protokół weryfikacji konta;
Załącznik nr 9 – Protokół weryfikacji gruntów i praw użytkowania wieczystego gruntów;

Załącznik nr 10 - Protokół weryfikacji wartości niematerialnych i prawnych; 

Załącznik nr 11 - Protokół weryfikacji środków trwałych w budowie;

Załącznik nr 12 – Potwierdzenie stanu aktywów powierzonych innym jednostkom;

Załącznik nr 13 – Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji aktywów i pasywów w drodze weryfikacji kont księgowych;

Załącznik nr 14 – Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji aktywów i pasywów w drodze potwierdzenia sald.
Załącznik nr 15 – Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji aktywów i pasywów.
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