Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 

Starosty Powiatu Starachowickiego 

w Starachowicach
I N S T R U K C J A 

w sprawie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów wykazanych w księgach rachunkowych prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Starachowicach.
Instrukcja określa zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, o których mowa w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości / Dz. U. z 2009r  Nr 152 poz. 1223 ze zm./.
§ 1. Cel i istota inwentaryzacji
                               1.   Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.
                         2.   Celem inwentaryzacji jest:

1/  ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów,

2/  doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,
3/  rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych / współodpowiedzialnych / za powierzone im mienie,

4/  dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku,

5/  przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkiem.

                                     3.  Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Starosta Powiatu,  który zarządza jej przeprowadzenie – wzór zarządzenia stanowi załącznik Nr 1 do Instrukcji
                                     4.  Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie inwentaryzacji w sposób niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowości stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
§ 2. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
   1.  Rzeczywisty stan składników majątku ustala się w drodze inwentaryzacji polegającej na :
1/  spisie z natury,
2/  uzgodnieniu sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3/  porównaniu stanów wynikających z ksiąg rachunkowych z danymi wynikającymi ze stosowanych dokumentów oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

                               2.  W drodze spisu z natury ustala się stan następujących składników aktywów i pasywów:

- znajdujących się w kasach krajowych i zagranicznych środków pieniężnych,

- akcji, obligacji, czeków, weksli, bonów i innych papierów wartościowych,

- środków trwałych własnych i obcych znajdujących się w eksploatacji, w zapasie przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wyłączeniem gruntów oraz środków trwałych trudno dostępnych oglądowi,

- maszyn i urządzeń stanowiących element środków trwałych w budowie,
- druki ścisłego zarachowania,
- wyposażenie niskocenne i materiały ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej.

                                 3.  Uzgodnienie stanów składników majątkowych (aktywów), źródeł ich pochodzenia (pasywów) oraz pozostałych sald w formie uzyskania od banków i kontrahentów (dostawców, odbiorców itp.) potwierdzeń poprawności wykazanych w księgach rachunkowych danych na określony dzień, odnosi się do:
- środków pieniężnych wyrażonych w złotych polskich i w walutach obcych, a także lokat pieniężnych znajdujących się na rachunkach bankowych, jak również stanów kredytów i pożyczek zaciągniętych w bankach, wyemitowanych obligacji komunalnych,

- rozrachunków (należności) oraz pożyczek z wyłączeniem rozrachunków publicznoprawnych, rozrachunków z osobami nieprowadzącymi ksiąg, w tym z pracownikami, oraz należności spornych i wątpliwych.
4.  W drodze porównania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanów) wynikających z ewidencji księgowej inwentaryzuje się następujące aktywa i pasywa:

-  składniki majątku znajdujące się poza Starostwem,
-  grunty i trudno dostępne oglądowi środki trwałe,

-  prawo wieczystego użytkowania gruntu,

-  wartości niematerialne i prawne,
-  udziały w obcych jednostkach,

-  należności sporne i wątpliwe,

-  rozrachunki z tytułów publicznoprawnych,

-  rozrachunki z pracownikami, osobami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych,
-  rozliczenia międzyokresowe kosztów (czynne i bierne) oraz przychodów,
-  kapitały, fundusze i rezerwy,

-  środki trwałe w budowie z wyjątkiem stanowiących ich element maszyn i urządzeń,

-  ulepszenia w obcych środkach trwałych oraz stany remontów w toku,

-  przychody przyszłych okresów, a także wszystkie pozostałe niewymienione wyżej składniki aktywów i pasywów ( w tym również wszystkich zobowiązań).
Inwentaryzacji w drodze porównania z dokumentacją oraz weryfikacji podlegają również stany aktywów lub pasywów, których nie udało się lub nie było obowiązku zinwentaryzować za pomocą spisu z natury lub potwierdzenia sald. 

§ 3. Formy i metody inwentaryzacji

                                 1.   Inwentaryzacja może być:
1/  systematyczna przeprowadzana metodą:
a) pełnej inwentaryzacji okresowej polegającej na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich składników aktywów i pasywów objętych inwentaryzacją, zaewidencjonowanych na jednym koncie syntetycznym, w dniu na który przypadł termin inwentaryzacji,

b) pełnej inwentaryzacji ciągłej polegającej na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczególnych składników aktywów i pasywów objętych inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym okresie stan ten został ustalony dla wszystkich składników stanowiących całość danych aktywów,

c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciągłej polegającej na ustaleniu stanu rzeczywistego części składników aktywów i pasywów objętych inwentaryzacją,

2/  doraźna przeprowadzana jako:

a) zdawczo – odbiorcza,

b) nadzwyczajna,

3/  inwentaryzację doraźną przeprowadza się w przypadkach:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (współodpowiedzialnej) na dzień dokonania zmiany,

b) zmian organizacyjnych na dzień dokonania tych zmian,

c) losowych lub innych przyczyn, w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątku /pożar, powódź, zalanie lub kradzież z włamaniem/ na dzień wystąpienia ww. zdarzeń,
d) kontroli i rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),

e) kontroli zewnętrznej, a zwłaszcza kontroli skarbowej.
Na dzień zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie można nie przeprowadzać inwentaryzacji składników majątkowych, jeżeli zmiana następuje na krótki czas, a osoby ponoszące odpowiedzialność wyraziły pisemną zgodę na dalsze ponoszenie wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone im mienie.

4/  Uproszczona – polegająca na ustaleniu stanu faktycznego w sposób pośredni poprzez wykorzystanie metod zastępczych, np. pomiar, szacunek, porównania weryfikacyjne.
Inwentaryzacja uproszczona może być przeprowadzona jeżeli skutki tego uproszczenia nie wywrą istotnego negatywnego wpływu na zapewnienie prawidłowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
Inwentaryzację ciągłą można przeprowadzić pod warunkiem:

- zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowości, 

- objęcia inwentaryzacją składników danego rodzaju,

- prowadzenia dla obejmowanych się składników ewidencji ilościowo – wartościowej (w przypadku prowadzenia jej tylko wartościowo – obejmowania nią na dalszy dzień całego konkretnego pola spisowego).
 § 4.  Terminarz i częstotliwość inwentaryzacji
                           1.  Terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji określa Starosta Powiatu stosując się do przepisów art.26, ust.1 i 3 ustawy z dnia 29 września 1994 r.   o rachunkowości uznając, że wszystkie środki trwałe będące majątkiem Powiatu Starachowickiego – Starostwa Powiatowego znajdują się na terenie strzeżonym i zamkniętym. Terminarz, częstotliwość i  sposób przeprowadzania inwentaryzacji stanowi Tabela Nr 1 stanowiąca załącznik Nr 2 do Instrukcji.
                          2.  Inwentaryzację przeprowadza się również:

1/   na dzień zakończenia działalności przez jednostkę, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów,
2/  na dzień poprzedzający postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadłości, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów,

3/  w przypadku połączenia lub podziału jednostek, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów,

4/  w dowolnym czasie na podstawie decyzji Kierownika jednostki lub organu stanowiącego, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów,

5/  w razie powstania szkody lub okoliczności nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych składników aktywów i pasywów lub wyodrębnionych komórek organizacyjnych jednostki,

6/  według zarządzenia inspektora kontroli skarbowej.
                                3.  Inwentaryzacja winna być przeprowadzona według stanu na ostatni dzień miesiąca. Dozwolone jest przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie umożliwiającym ustalenie stanu aktywów na inny dzień niż kończący okres sprawozdawczy pod warunkiem, że ewidencja danych aktywów umożliwia ustalenie różnic inwentaryzacyjnych.

                          4.  Terminy inwentaryzacji winny być tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi osób współodpowiedzialnych, objęte zostały spisem z natury w jednym terminie.
Przed inwentaryzacją należy zlikwidować fizycznie składniki majątku zniszczone i bezużyteczne dla uniknięcia zbędnych spisów.

§ 5.  Etapy inwentaryzacji
                                1.  Czynności inwentaryzacyjne są realizowane w następujących etapach:
1/  czynności przygotowawczych,
2/  czynności właściwe,
3/  czynności rozliczeniowe,
4/  czynności poinwentaryzacyjne.

                                 2.  Czynności przygotowawcze obejmują:

1/ Ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji, wzór planu inwentaryzacji stanowi załącznik Nr 3 do Instrukcji.
2/  Wydanie Zarządzenia wewnętrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem składu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczęcia i zakończenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia.
3/  Przygotowanie niezbędnych druków, dokumentów, materiałów pomocniczych i ewentualnie sprzętu mierniczego.
4/  Powiadomienie osób materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczęcia inwentaryzacji (o ile nie jest stosowana „zasada zaskoczenia”).
5/  Dokonanie podziału pracy wśród członków komisji.
6/  Przeszkolenie inwentaryzatorów.
                                3.  Czynności właściwe obejmują:
1/ Pobieranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych, wzór oświadczeń stanowi załącznik Nr 4 do Instrukcji
2/  Wydanie zespołom spisowych arkuszy spisowych.
3/  Przeprowadzenie rzetelnie spisów z natury.
4/  Sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wyników inwentaryzacji.
5/  Wysłanie do banków i kontrahentów specyfikacji sald stanów ulokowanych tam środków pieniężnych oraz rozrachunków (z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych oraz rozrachunków publicznoprawnych i z pracownikami, a także z innymi osobami nieprowadzącymi ksiąg).
6/  Dokonanie w odniesieniu do składników aktywów i pasywów nieobjętych inwentaryzacją w drodze spisów z natury lub uzgodnień sald – porównania danych ewidencji z odpowiednią dokumentacją oraz wyjaśnienie i weryfikację ewentualnych niezgodności.
7/  Zakończenie inwentaryzacji właściwej wraz z przygotowaniem materiałów dotyczących przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzacyjnych składników i pomieszczeń oraz ich stanu jakościowego.
8/  Sporządzenie przez zespół spisowy sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury i złożenie go przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

                                4.  Czynności rozliczeniowe obejmują:

1/  Dokonanie wyliczenia wstępnego po zakończeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z udziałem o ile jest to możliwe, osób materialnie odpowiedzialnych.
2/  Przekazanie pełnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji do komórki rozliczeniowej – Wydziału Finansowego.
3/  Sprawdzenie dowodów i dokumentacji inwentaryzacyjnej, czy sporządzono rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z właściwym oznakowaniem, datą, pieczęciami i podpisami. Każdy dokument powinien być sporządzony poprawnie pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.
4/  Sporządzenie końcowego wyliczenia oraz ustalenie różnic inwentaryzacyjnych z uwzględnieniem ubytków i kompensat.
5/  Wyjaśnienie powstania różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i nadwyżek) oraz pobranie w tym zakresie stosownych oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych.
6/  Przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku wystąpienia wysokich niedoborów w majątku.
7/  Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych – dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez głównego księgowego i radcę prawnego.
8/  Podjęcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.
9/  Rozliczenie i ujęcie różnic inwentaryzacyjnych w księgach roku, na który przypadł termin inwentaryzacji.
10/  Zakończenie czynności rozliczeniowych i sporządzenie sprawozdania wraz z wnioskiem.

                                5.  Czynności poinwentaryzacyjne. 

Wiążą się najczęściej z poprawą gospodarności, doborem właściwych osób na stanowiska związane z odpowiedzialnością materialną, adekwatnością oznaczeń i sposobów magazynowania, zagospodarowaniem składników zbędnych, w szczególności czynności poinwentaryzacyjne dotyczą następujących zagadnień:

1/  Skuteczność ochrony majątku.
2/  Bezpieczeństwo i zgodność z przepisami przechowywania środków pieniężnych, papierów wartościowych.
3/  Magazynowanie.
4/  Oznakowanie składników majątku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe.
5/  Gospodarowanie majątkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne.
6/  Zabezpieczenie przed kradzieżą, czy pożarem.
7/  Przestrzeganie przepisów sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.
§ 6. Organizacja inwentaryzacji – technika spisu z natury 
                                1.  Komisję inwentaryzacyjną, w składzie co najmniej trzech osób, powołuje Starosta Starachowicki na podstawie wniosku Skarbnika Powiatu lub Dyrektora Wydziału Finansowego.       
Wzór powołania komisji inwentaryzacyjnej stanowi załącznik Nr 1 do Instrukcji. Wybierając przewodniczącego komisji Starosta uzgadnia skład pozostałych członków komisji. Komisja inwentaryzacyjna jest powoływana każdorazowo.
                                2.  Przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej winien być pracownik zajmujący stanowisko kierownicze. Nie może to być jednak Skarbnik, Dyrektor Wydziału Finansowego. 
                                3.  Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:
1/  Stawianie wniosków w sprawie powołania, składu osobowego zespołów spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w ich składzie.
2/  Ustalenie planu przeprowadzenia inwentaryzacji, ustalenie terminu rozpoczęcia i zakończenia prac interwencyjnych.
3/  Przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych.
4/  Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie.                        Do prac tych należy w szczególności sprawdzenie, czy środki trwałe, pozostałe środki trwałe w używaniu i środki trwałe niskowartościowe ujęte w ewidencji pozabilansowej ilościowej są oznakowane, a w pomieszczeniach, w których się znajdują zostały wywieszone aktualne ich spisy.  

5/  Prowadzenie rozliczenia z otrzymanych arkuszy spisu z natury, stanowiących druk ścisłego zarachowania.
6/  Skompletowanie wszystkich protokołów inwentaryzacyjnych sporządzonych dla składników bilansowych inwentaryzacyjnych innymi metodami niż spis z natury.
7/  Stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektórych składników majątku na podstawie obliczeń technicznych lub szacunku,

c) powołanie fachowców lub rzeczoznawców do ustalenia stanów faktycznych składników majątku inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposób uproszczony polegający na zastąpieniu:

- spisu z natury – porównanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury – porównanie danych ewidencyjnych z dokumentacją,

- pełnego spisu z natury – spisem wyrywkowym,

e)   przeprowadzeniu spisów uzupełniających lub powtórnych.
8/  Zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu.
9/  Kontrolowanie przygotowań do spisów oraz przebiegu spisów z natury.
10/  Kontrolowanie pod względem formalnym i rachunkowym wypełnionych przez zespoły spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji.
11/  Dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień, ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.
12/  Ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienia wniosków w sprawie ich rozliczenia.
13/  Przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych.
14/  Stawianie wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku.
15/  Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej może część z wymienionych czynności zlecić do wykonania członkom komisji oraz przewodniczącym zespołów spisowych

- nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialności za ich prawidłowe i terminowe wykonanie.

                                4.  Do obowiązków zespołu spisowego należy:

1/  Zapoznanie się z instrukcją inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury.
2/  Pobranie arkuszy spisowych i przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie , na wyznaczonym odcinku, wydziale, itp.(w przypadku jeżeli jest prowadzona ręcznie)
3/  Zorganizowanie pracy w ten sposób, aby normalna działalność inwentaryzacyjnej komórki organizacyjnej nie została zakłócona.
4/  Właściwe zabezpieczenie magazynów i składowisk na czas spisu, przed niekontrolowaną zmianą miejsca spisywanych składników majątku.
5/  Ustalenie rzeczywistej liczby poszczególnych składników majątku poprzez ich przeliczenie oraz ujęcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury.
6/  Terminowe przekazywanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnięcie.
                                5.  Spis z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku.
1/   Spis z natury pieniężnych, rzeczowych składników majątku obrotowego oraz środków trwałych nie oznaczonych kodem kreskowym polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilości i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2/  Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych służy protokół, którego wzór stanowi załącznik Nr 5 do Instrukcji. Protokół sporządza się w dwóch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje komórka księgowości, natomiast kopię osoba materialnie odpowiedzialna. Inwentaryzacja gotówki oraz innych walorów znajdujących się w kasach (czeki, weksle, bony, inne składniki) podlega ujęciu w protokołach inwentaryzacji kasy.
3/  Spisu z natury rzeczowych składników majątku dokonuje się ręcznie i  za pomocą programu STOCK.
Inwentaryzacja w programie STOCK odbywać się może na dwa sposoby:
-  przeprowadzenie inwentaryzacji za pomocą kolektora danych z czytnikiem kodów kreskowych. Możemy korzystać z kolektora danych dzięki któremu proces inwentaryzowania przebiegał będzie w sposób elektroniczny, który umożliwia przeprowadzenie inwentaryzacji dzięki oznakowaniu składników majątku specjalnymi etykietami samoprzylepnymi z nadrukowanym kodem kreskowym jednoznacznie identyfikującym przedmiot.              Podczas inwentaryzacji kod kreskowy z etykietą są łatwo i szybko odczytywane i zapisywane przy pomocy przenośnego, podręcznego czytnika tzw. kolektora danych. Zebrane dane po transmisji do programu STOCK automatycznie porównywane są ze stanem księgowym. Natychmiastowo otrzymuje się arkusz spisu z natury.

-  manualnie – umożliwia ręczne wprowadzenie informacji o inwentaryzowanych składnikach majątku. Wprowadzenie danych do aplikacji bez użycia kolektora danych polega na przeprowadzeniu inwentaryzacji poprzez wybranie z ewidencji składników majątku przedmiotów wykazanych w danym miejscu użytkowania oraz ich wydrukowanie, po czym porównanie ze stanem rzeczywistym i zaznaczenie w programie konkretnych środków trwałych objętych procesem inwentaryzacji znajdujących się faktycznie w danym pomieszczeniu. Po zakończeniu inwentaryzacji tym sposobem otrzymuje się arkusz spisu z natury.
Stosując jeden czy drugi sposób inwentaryzacji oprócz arkusza spisu z natury program wykazuje różnice inwentaryzacyjne w postaci nadwyżki lub niedoboru wraz z automatycznym rozliczeniem inwentaryzacji.
Rzeczowe składniki majątku, które nie ma możliwości oznakować kodem kreskowym będą spisywane na arkuszach spisowych według ogólnie stosowanych druków CWO ręcznie.
4/  Przed przystąpieniem do spisu z natury ręcznie, zespół spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe odpowiednio oznakowane w sposób umożliwiający kontrolę ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczenia o stanie zabezpieczenia majątku i ujęciu w ewidencji (w tym księgowej) wszystkich operacji gospodarczych.
5/  Arkusz spisu z natury wpisany do książki druków ścisłego zarachowania stanowi dowód księgowy i podlega wymogom dowodu księgowego określonego w ustawie o rachunkowości.
6/  Arkusze spisu z natury winny być dokładnie wypełnione. Zgodnie z ich treścią zespoły spisowe wypełniają wszystkie wiersze i rubryki z wyjątkiem rubryki „cena i wartość” oraz podpisują arkusze i przedkładają do podpisania we właściwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materiały pomocnicze używane przy ustalaniu ilości / arkusze obliczeń technicznych, oświadczenia / są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób przewidziany dla dowodów księgowych.

Arkusze spisu z natury powinny zawierać co najmniej:
- nazwę „arkuszu spisu z natury”

- nazwę jednostki w postaci zapisu lub pieczątki,

- numer kolejny arkusza uniemożliwiający jego podmianę,

- numer kolejny strony arkusza, 
- określenie metody inwentaryzacji ,

- datę przeprowadzenia inwentaryzacji
- imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

- imiona i nazwiska zespołu spisowego,

- jednostkę miary,

- ilość,

- nazwę składnika majątku,

- nr kolejny pozycji spisowej,

7/  Błędne zapisy w arkuszach spisowych można poprawiać wyłącznie przez skreślenie tekstu lub liczby, tak aby pozostały one czytelne przy jednoczesnym wpisaniu poprawnego zapisu. Poprawka błędu powinna być podpisana przez członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne. Błędy powstałe przy wycenie powinny być poprawione i podpisane przez osoby, którym powierzono wykonanie tych czynności. Dokonanie poprawek winno być opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawierać: powód dokonania poprawki, pozycję oraz nazwisko dokonującego poprawki.

8/  Arkusze spisu z natury powinny być ponumerowane lub oznaczone w inny sposób uniemożliwiający ich zamianę. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się wymianę arkuszy spisowych przy zachowaniu ciągłości numeracji – z odpowiednim opisem   / uwagą / konieczności zmiany. Decyzję w tej sprawie podejmuje przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej.
9/  Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna składa zespołowi spisowemu / w 1 egz./ pisemne oświadczenie, że wszystkie operacje dotyczące przychodu, rozchodu (materiałów, środków trwałych, pozostałych środków trwałych, oprogramowania, gotówki ), za które odpowiada zostały do chwili rozpoczęcia spisu prawidłowo udokumentowane i wykazane w obowiązującej dokumentacji przekazanej do Wydziału Finansowego.

Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 4 do Instrukcji.

10/  Spisu z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku obrotowego oraz środków trwałych nie oznaczonych kodem kreskowym dokonuje się na arkuszach spisowych według ogólnie stosowanych druków CWD przez:

- przeliczenie, zważenie lub zmierzenie,

- sprawdzenie fizycznego ich położenia, użytkowania oraz ich oznakowania.

11/  Zespoły spisowe dokonują liczenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych. Nie mogą być informowane o wielkości zapisów wynikających z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urządzeń ewidencyjnych na czas spisu. / kartoteki, rejestry, księgi / przed możliwością wglądu do nich członkom zespołów spisowych należy do obowiązków kierownika komórki organizacyjnej podlegającej inwentaryzacji.

12/  Liczenia, ważenia i mierzenia dokonuje członek zespołu spisowego w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za całość i stan składników majątkowych lub osoby przez niego upoważnionej. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, liczenie i pomiar składników majątku muszą być dokonane w obecności osoby przekazującej i osoby przejmującej odpowiedzialność.

13/  Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składników majątku w sposób uniemożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

14/  Jeżeli przy spisie z natury nie może z ważnych przyczyn brać udział osoba materialnie odpowiedzialna, spisu dokonuje się w obecności innej osoby / pracownika / wyznaczonego przez kierownika Wydziału.

15/  Do czasu zakończenia spisu składniki majątku nie mogą być wydawane lub przyjmowane. W uzasadnionych przypadkach ruch składników majątku może nastąpić za zgodą i decyzją przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.

16/  Bezpośrednio pod ostatnią pozycją naniesioną na arkusz spisowym składników majątku wypełnionych ręcznie należy umieścić klauzulę o następującej treści;

„ Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ….”. Natomiast pozostałe wolne pozycje arkusza spisu z natury należy skasować przez skreślenie wolnych pozycji.

17/  Arkusze spisowe sporządza się w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo – odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginał otrzymuje komórka finansowo – księgowa za pośrednictwem przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, a kopię osoba materialnie odpowiedzialna.

Arkusze spisowe odpowiednio wypełnione, opisane i podpisane przez osoby uczestniczące w spisie – są dowodami księgowymi i muszą być wypełnione w sposób przewidywany dla dowodów księgowych.
18/  Dokonując inwentaryzacji składników majątku w stanie zerowym należy również wypełnić arkusz spisowy, przy czym w rubryce „ilość” należy wpisać „0”.

19/  Na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:

-  rzeczowy składników majątkowych nie oznakowanych kodem kreskowym,

-  składników majątkowych obcych,
-  składników majątkowych niepełnowartościowych, uszkodzonych, zepsutych lub takich, których wartość uległa z innych przyczyn obniżeniu.
Przy składnikach majątku niepełnowartościowego należy podać w uwagach procent utraty wartości.

20/  Na jednym arkuszu komputerowo dokonuje się spisu składników majątkowych ( środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu i niskowartościowych znajdujących się w pokoju lub innych pomieszczeniach przypisanych osobie materialnie odpowiedzialnej         ( Dyrektorowi, koordynatorowi lub innemu pracownikowi )..  
21/  Przy wypełnianiu arkuszy spisu z natury stosuje się nazwy jednostki miary i inne szczegółowe określenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku – oznaczeń używanych w księgowości. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych w używaniu.

22/  Po zakończeniu spisu przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej składa sprawozdanie zawierające:

-  rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury wypełnionych ręcznie,

-  rozliczenie arkuszy spisu z natury dokonanych w programie STOCK komputerowo,

-  informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce podlegającymi spisowi składnikami majątku ( zabezpieczenie, konserwacja, magazynowanie, itp.). Wzór sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury stanowi załącznik Nr 9 do Instrukcji, 
-  oświadczenie osób odpowiedzialnych za przekazanie wszystkich dowodów dotyczących przychodów i rozchodów według załącznika Nr 4 do Instrukcji.

-  oświadczenie osób materialnie odpowiedzialnych, że nie wnoszą uwag do sposobu przeprowadzenia i ujęcia wyników spisu w arkuszach spisowych według załącznika Nr 6 do Instrukcji.

§ 7. Inwentaryzacja techniką uzgodnienia sald

                                1.  Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanów księgowych aktywów drogą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic.
                                2.  Uzgodnienie sald przeprowadza się na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzacji w stosunku do:

1/  środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2/  należności oraz udzielonych pożyczek,

3/  powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych.

                                3.  Inwentaryzacja należności, udzielonych pożyczek oraz powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych może być rozpoczęta trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, a zakończona do 15 stycznia następnego roku.

                                4.  Nie przewiduje się tzw. „milczącego potwierdzenia salda”.

                                5.  Nie wymagają pisemnego potwierdzenia następujące salda:

1/  należności sporne i wątpliwe,

2/  należności z pracownikami,

3/  należności wobec kontrahentów (osoby fizyczne) nieprowadzących żadnych ksiąg rachunkowych,

4/  należności z tytułów publicznoprawnych,

5/  przypadki, w których niemożliwe było ( z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
                                6.  Uzgodnienie sald należności może odbywać się w następujących formach:

1/  pisemnej na drukach ogólnie dostępnych z wykorzystaniem następującej procedury:

-  stosowane są druki w dwóch egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysyłane są do dłużnika (kontrahenta), 
-  jeden z egzemplarzy powinien wrócić do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjaśnieniem jego niezgodności,

2/  poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierającym wykaz dowodów źródłowych składających się na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjaśnieniem jego niezgodności,

3/  poprzez potwierdzenie faksem lub pocztą elektroniczną.
                                7.  W informacji przesyłanej do kontrahenta o stanie rozrachunku należy uwzględnić:

1/  pieczęć firmy,

2/  kwotę salda konta,

3/  wyszczególnienie pozycji składających się na saldo z podaniem dowodów źródłowych   (nr faktury, kwota)

4/  podpis głównego księgowego lub osoby przez niego upoważnionej.

                                8.  W przypadku gdy na przesłane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedział, wówczas takie saldo podlega weryfikacji ze względu na utratę wartości.

                                9.  Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu księgowego środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banków potwierdzeń prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu środków pieniężnych i rozliczeniu ewentualnych różnic. Stan środków pieniężnych zostaje potwierdzony przez bank wyciągiem bankowym. W przypadku stwierdzenia błędów w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, należy niezwłocznie powiadomić o tym bank.
§ 8. Inwentaryzacja drogą porównania stanów ewidencyjnych z dokumentacją
                                1.  Aktywa i pasywa niepodlegające inwentaryzacji w drodze spisów z natury lub uzgodnienia sald są inwentaryzowane metodą weryfikacji dokumentowej.
Metoda ta polega na ustaleniu realności aktywów i pasywów w drodze porównania stanów księgowych istniejących w księgach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach źródłowych lub wtórnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieżności koryguje się odpowiednio stany ewidencyjne.
                                2.  W przypadku gdy składniki kwalifikujące się do zinwentaryzowania metodą potwierdzenia sald lub drogą spisu z natury nie zostały tymi metodami zinwentaryzowane, muszą być poddane inwentaryzacji poprzez porównanie danych ewidencji z dokumentacją, ich analizę i weryfikację.

                                3.  Ustala się następujące sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywów i pasywów:

1/  środki pieniężne w drodze – przez stwierdzenie ich wpływu w okresie późniejszym lub prawidłowości dowodu źródłowego i postępowania reklamacyjnego,

2/  faktury nie zgłoszone do rozrachunku – przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zostały złożone do realizacji w pierwszych dniach okresu następującego po terminie inwentaryzacji,

3/  rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – przez sprawdzenie, czy saldo wynika z nie wypłaconych list płac z ostatniego miesiąca i wynagrodzeń nie podjętych w terminie wypłaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

4/  rozrachunki publicznoprawne, poprzez porównanie sald końcowych tytułów podatkowych z deklaracjami i zeznaniami,

5/  wartości niematerialne i prawne, poprzez sprawdzenie wysokości i terminowości odpisów oraz ich zgodności z prawem,

6/  środki trwałe w budowie poprzez sprawdzenie zapisów na kontach analitycznych i analiza ich zgodności z zaawansowaniem budowy poprzez uzgodnienie wysokości nakładów oraz ich realności z komórką techniczną,

7/  roszczenia z tytułu niedoborów i szkód, rozliczenia nadwyżek i roszczenia sporne poprzez sprawdzenie zasadności ich wykazania i prawidłowości wyceny,

8/  fundusze (fundusz jednostki, ZFŚS) oraz będące w dyspozycji jednostki, inwentaryzuje się sprawdzając zmiany ich stanu, które wystąpiły w ciągu roku powodujące ich zmniejszeni lub zwiększenie, badając jednocześnie zasadność tych zmian w świetle przepisów regulujących to zagadnienie dla poszczególnych funduszy,
9/  rozliczenia międzyokresowe poprzez sprawdzenie, czy przyjęto poprawne okresy rozliczeń oraz czy nadal istnieje powód ich tworzenia.

                                4.  Wyniki  weryfikacji dokumentowej znajdują swoje odzwierciedlenie w protokole zarówno w  zakresie potwierdzeń jak i stwierdzonych rozbieżności. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 8 do Instrukcji.
§ 9. Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji
                                1.  W wyjątkowych przypadkach, na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego przez Dyrektora Wydziału Finansowego i zatwierdzonego przez Starostę Powiatu, mogą być stosowane uproszczenia inwentaryzacji polegające na:

1/  zastąpieniu spisu z natury porównaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co odnosi się do składników objętych jedynie ewidencją ilościową,
2/  zastąpieniu spisu z natury porównaniem danych ewidencyjnych z dokumentacją, co odnosi się do pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia oraz ustaleniu i wyjaśnieniu stwierdzonych różnic ilościowych,
3/  zastąpieniu pełnego spisu z natury spisem wyrywkowym, co może mieć miejsce w przypadku konieczności przeprowadzenia kontroli majątku ( przy podejrzeniu kradzieży, malwersacji lub nadużyć ze strony osób odpowiedzialnych materialnie lub z zewnątrz)
                                2.  Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

1/  w pozostałych 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 o charakterze wyposażenia wydanych pracownikom do stałego używania – polega ona na sporządzeniu na dzień inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotów w oparciu o dokumenty i ewidencję i uzyskaniu potwierdzenia zgodności przez pracownika. Można  zastosować też metodę porównania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierającymi pokwitowanie ich pobrania.

Z porównania tego należy sporządzić protokół.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno być potwierdzone podpisami osób przeprowadzających porównanie pod informacją wpisaną do księgi inwentaryzacyjnej o dacie i zakresie inwentaryzacji.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyżki należy ująć w protokole.

                                3.  Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzień inwentaryzacji wybranych tylko składników aktywów, aby cel inwentaryzacji został spełniony.

                                4.  Dokonując inwentaryzacji metodą wyrywkową za stan rzeczywisty składników majątku nie objętych inwentaryzacją uważa się ich stan ewidencyjny.

§ 10.Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych
                                1.  Wyceny składników majątku ujętych na arkuszach spisu z natury dokonują na polecenie Dyrektora Wydziału Finansowego pracownicy komórki finansowo – księgowej bezpośrednio na arkuszach spisowych przy współudziale przewodniczącego komisji. Wycena ta ma za zadanie porównanie stanu ewidencyjnego ( księgowego) i  rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji. Obejmuje ona  inwentaryzowane składniki majątku nieoznakowane kodem kreskowym spisane na drukach CWO.
                                2.  Wycena polega na przemnożeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilości przez stosowaną w księgowości cenę ewidencyjną oraz na ustaleniu łącznej ich wartości według osób materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
                                3.  Wycena składników majątkowych inwentaryzowanych za pomocą kodu kreskowe  ( programu STOCK ), następuje automatycznie wykazując różnice inwentaryzacyjne w postaci nadwyżki lub niedoboru.

                                4.  Do ujęcia w sprawozdaniu finansowym może zaistnieć konieczność korekty wyceny zasobów jednostki aktywów stosownie do postanowień zawartych w opisie przyjętych metod wyceny opartych na przepisach (art.28-41) ustawy o rachunkowości. Korekty takiej w ujęciu merytorycznym i technicznym dokonuje główny księgowy.
                                5.  Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych składników majątku należy ustalić różnice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem ewidencyjnym.

Dla składników ewidencjonowanych ilościowo i wartościowo lub tylko ilościowo podstawą ustalenia różnic inwentaryzacyjnych są rozbieżności ilościowe, natomiast dla składników ewidencjonowanych tylko wartościowo ustala się różnice w wartości dotyczące całego pola spisowego.
                                6.  Ilościowo – wartościowe różnice inwentaryzacyjne ujmuje się w zestawieniach zbiorczych spisów z natury lub w zestawieniach różnic inwentaryzacyjnych, zapewniających możliwość:
1/  powiązania poszczególnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawień różnic inwentaryzacyjnych,
2/  ustalenie łącznej wartości niedoborów i nadwyżek z podziałem na pola spisowe i konta analityczne. 

                                7.  Różnice inwentaryzacyjne księguje się według kryterium przyczynowego, tj. miejsca powstania różnic inwentaryzacyjnych.

                                8.  Różnice inwentaryzacyjne powstałe według kryterium przyczynowego mogą wystąpić jako:

1/  niedobory:

a) niezawinione:

- z tytułu zdarzeń losowych,

- z błędu pomiaru, dokumentacji i ewidencji księgowej,

b)  pozostałe niezawinione,

c)  zawinione,

d)  ubytki naturalne,

2/  nadwyżki:

a) powstałe z błędów pomiaru, dokumentacji i ewidencji księgowej,

b) pozostałe,

3/  szkody:

a) zawinione,

b) niezawinione.

Niedobór objęty inwentaryzacją składników majątku występuje wtedy, gdy ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest niższy od stanu wynikającego z ewidencji księgowej.
Nadwyżka objętych inwentaryzacją składników majątku występuje wtedy, gdy ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyższy od stanu wynikającego z ewidencji księgowej.

Szkoda występuje wtedy, jeżeli następuje całkowita lub częściowa utrata pierwotnej wartości inwentaryzowanych składników majątku.

Ubytki naturalne są to niedobory mieszczące się w granicach ustalonych norm ubytków naturalnych, a wynikające z właściwości fizyczno – chemicznych danego artykułu                   ( wysychanie, ulatnianie się, itp.). Normy ubytków naturalnych oraz sposób ich obliczania regulują odrębne przepisy. 

Niedobory niezawinione – powstałe bez winy osoby materialnie odpowiedzialnej w skutek okoliczności, za które osoba ta nie odpowiada .

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzględnieniu kompensat, odnoszone są w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych, a nadwyżki składników aktywów obrotowych – na dobro pozostałych przychodów operacyjnych.

                                9.  Końcowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstałych różnic w oparciu o wyjaśnienia dotyczące przyczyn powstania niedoborów i nadwyżek. 

                               10.  Różnice wynikają z następujących przyczyn:
1/  pomyłek w ewidencji dotyczącej wpisania złej jednostki miary, niewłaściwej ilości wydanego składnika,

2/  błędów podczas spisu z natury, np. pomyłek w ilości spisanych składników, przeoczenia niektórych asortymentów,

3/  niewłaściwych zapisów w ewidencji księgowej,

4/  braku księgowań protokołów zniszczeń i dokumentów likwidacji, określa się jako różnice (niedobory, nadwyżki) pozorne i koryguje w związku z tym zapisy w księgach rachunkowych, jeśli przyczyny te zostaną bezspornie udowodnione (udokumentowane).      
                                11.  W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych obowiązują następujące zasady postępowania:

1/  zakwalifikowanie różnic inwentaryzacyjnych ( niedoborów i nadwyżek ) składników majątku, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego, postawienie wniosków w zakresie ich odpisania z ksiąg rachunkowych – należy do zadań komisji inwentaryzacyjnej.        
Z czynności rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacji, komisja spisuje protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik Nr 7 do Instrukcji, 
2/  ustalenie przez komisję inwentaryzacyjną przyczyn powstania niedoborów lub nadwyżek winno być dokonane w sposób bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozważyć stopień winy lub jej brak ze strony osób materialnie odpowiedzialnych jak i innych osób,

3/  rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokości ubytków naturalnych (mieszczących się w granicach norm),

4/  w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyżki składników majątku objętych ewidencją ilościowo - wartościową mogą być kompensowane tylko wtedy, gdy wszystkie odpowiadają równocześnie następującym warunkom:
a) zostały stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespołu pracowników, którzy przyjęli wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie,
c) niedobory powstały w podobnych asortymentach inwentaryzowanych składników majątku, tj. tej samej nazwie, zbliżonych właściwościach lub podobnym wyglądzie.
                                12.  Dokonując kompensaty, stosuje się zasadę niższej ceny i mniejszej ilości, tzn. w celu określenia dopuszczalnej ilości i wartości kompensaty przyjmuje się mniejszą z dwu występujących wielkości niedoboru lub nadwyżki.

W związku z tym mogą powstać następujące przypadki:

- kwota różnicy w postaci niedoboru równa się kwocie różnicy w postaci nadwyżki – jeżeli ilości i ceny jednostkowe kompensowanych artykułów są sobie równe,

- po kompensacie powstają różnice ilościowe – jeżeli ceny jednostkowe kompensowanych składników majątku są jednakowe, a ilość niedoboru i nadwyżki różne,

-  po kompensacie powstają różnice wartościowe – jeżeli ilość niedoboru i nadwyżki kompensowanych składników są jednakowe, zaś ceny różne,

-  po kompensacie powstają różnice ilościowe i wartościowe – jeżeli różne są ilość i ceny jednostkowe kompensowanych składników, a zatem i różna jest wartość niedoboru i nadwyżki.
Różnice wartościowe z tytułu kompensat podlegają rozliczeniu i jednostka może je uznać za zawinione (obciążając osobę materialnie odpowiedzialną) lub uznać jako niezawinione i odpisać w koszty.

                                13.  Różnica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru składnika majątku objętego inwentaryzacją ustalona w wyniku porównania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikającym z ksiąg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoborów z nadwyżkami, może być uznana za niedobór zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:
1/  za zawiniony uznaje się niedobór (szkodę) będący następstwem działania lub zaniedbania obowiązków osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2/  niedobór (szkodę) kwalifikuje się jako niezawiniony, jeżeli postępowanie wyjaśniające przeprowadzone na okoliczność tego niedoboru wykazało, że powstał on z przyczyn wykluczających odpowiedzialność osoby, której powierzono inwentaryzowane składniki majątku.

                                14.  Decyzję w sprawie uznania niedoboru (szkody) składników majątku za zawiniony, bądź niezawiniony podejmuje Starosta, przyjmując za podstawę wyniki postępowania wyjaśniającego przeprowadzonego w związku z niedoborem. 
Jeżeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie są znane, wówczas traktuje się go jako niedobór niezawiniony.
                                15.  Decyzje o obciążeniu równowartością niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej składniki majątku objęte inwentaryzacją, podejmuje Starosta, który ustala wysokość roszczenia od tej osoby.

                                16.  Równowartość roszczenia z pkt.15 określa się w wielkości uznanej za zawinioną. Zwykle wartość ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczególnych przypadkach wymagających uzasadnienia wartość ta może być, niższa od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.
                                17.  Niedobory i szkody zawinione stają się na podstawie decyzji Starosty Powiatu roszczeniami z tytułu niedoborów i  szkód w stosunku do osób materialnie odpowiedzialnych.  

                                18.  Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadł termin inwentaryzacji.

Księgowania związane z rozliczeniem różnic inwentaryzacyjnych dokonywane są na podstawie decyzji Starosty podjętej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez głównego księgowego.

                                19.  Podstawę odpisania niedoborów szkód na właściwe konta kosztów, strat oraz roszczeń z tytułu niedoborów zawinionych, stanowi decyzja Starosty Powiatu wydana na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez głównego księgowego.

§ 11. Obieg dokumentów
                                 1.  Obieg dokumentów dotyczących inwentaryzacji i rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych następuje w ustalonym porządku:

1/  przekazanie arkuszy spisów z natury i innych materiałów z inwentaryzacji przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stałemu członkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2/  przekazanie Dyrektorowi Wydziału Finansowego przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej (wyznaczonego stałego członka komisji ) skontrolowanych pod względem formalnym i rachunkowym materiałów z inwentaryzacji,

3/  wycena przez Wydział Finansowy spisów i ustalenie różnic inwentaryzacyjnych a następnie przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawień różnic inwentaryzacyjnych,

4/  powiadomienie o stwierdzonych różnicach osób materialnie odpowiedzialnych i złożenie pisemnych wyjaśnień przez te osoby,

5/  opracowanie protokółu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych przez komisję i przedłożenie Staroście Powiatu wniosków do akceptacji. Jeżeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wniosków i przedłożenie ich do akceptacji Staroście Powiatu winno nastąpić nie później niż w ciągu 15 dni roboczych po zakończeniu inwentaryzacji,

6/  przeprowadzenie przez Wydział Finansowy weryfikacji sald aktywów nie podlegających inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
7/  ujęcie w księgach wyników rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych,
8/  przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do Sądu  - w ciągu 30 dni od daty zatwierdzenia wniosków komisji przez Starostę Powiatu,

9/  skierowanie spraw wskazujących na nadużycia do organów ścigania – w dniu następnym po wydaniu decyzji przez Starostę Powiatu.

§ 12. Przechowywanie dokumentów inwentaryzacyjnych
                                1.  Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmują:

1/  zarządzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2/  plan inwentaryzacji (harmonogram),

3/  arkusze spisowe,

4/  oświadczenia wstępne oraz oświadczenia po zakończonym spisie z natury osób materialnie odpowiedzialnych,

5/  sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6/  zestawienie różnic inwentaryzacyjnych,

7/  protokół rozliczenia wyników inwentaryzacji,

8/  potwierdzenia sald należności,

9/  protokół z przeprowadzonej weryfikacji.

                                2.  Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych. Zbiory dokumentów inwentaryzacji rocznej oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowym lat (np. „spis  z natury środków trwałych w 2011r”.).

                                3.  Dokumentację z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne należy archiwizować oddzielnie za każdy kolejny rok. 
§ 13.Postanowienia końcowe

                                1.  Przepisy instrukcji stosuje się przy przeprowadzaniu inwentaryzacji w Wydziałach Starostwa Powiatowego w Starachowicach.
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