ZARZĄDZENIE NR 35/07

DYREKTORA GENERALNEGO

PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO 
W BIAŁYMSTOKU

z dnia 11 października 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 oraz z 2003 r. Nr 60 poz. 535, Nr 124 poz. 1152 i Nr 139 poz. 1324, Nr 229 poz. 2276, z 2004r. Nr 96 poz. 959, Nr 145 poz. 1535,            Nr 146 poz. 1546, Nr 213 poz. 2155, z 2005 r. Nr 10 poz. 66, Nr 184 poz. 1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157 poz. 1119, Nr 208  poz. 1540) zarządza się, co następuje:
§ 1. Wprowadza się w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku Instrukcję inwentaryzacyjną, stanowiącą załącznik do zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego oraz Głównemu Księgowemu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego 
w Białymstoku.
§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 21/03 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 23 października 2003 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
/ - / Ewa Wojewódko








Załącznik 

do zarządzenia Nr 35/07
Dyrektora Generalnego Podlaskiego

Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku
z dnia 11 października 2007 r.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna została opracowana na podstawie przepisów ustawy    z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm. ).
§ 2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu             i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywów i pasywów Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zwanego dalej „jednostką”.
§ 3. Każdą inwentaryzację przeprowadza się na mocy zarządzenia kierownika jednostki. Przez kierownika jednostki rozumie się Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku.
Rozdział II

POJĘCIE I CEL INWENTARYZACJI
§ 4. Inwentaryzacja to ogół czynności mających na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów.
§ 5. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów           i na  tej podstawie :
1) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych co do zgodności ze stanem rzeczywistym;
2) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku  jednostki;
4) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem  jednostki.
Rozdział III
ZAKRES INWENTARYZACJI
§ 6. Inwentaryzacją obejmuje się:
1) aktywa i pasywa znajdujące się w ewidencji bilansowej lub które powinny być w niej ujęte;
2) obce składniki majątkowe.
Rozdział IV

FORMY I METODY INWENTARYZACJI

§ 7. Inwentaryzacja może być przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji doraźnej.
§ 8. Inwentaryzację okresową przeprowadza się zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzględniającym terminy i częstotliwość inwentaryzacji określoną w ustawie                      o  rachunkowości.
§ 9. 1. Inwentaryzację doraźną przeprowadza się w przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniającej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzeń losowych  np. pożar, powódź, kradzież, zmiany  formy  własności  itp.
 2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnej wydaje kierownik jednostki.
§  10. Inwentaryzacja może być przeprowadzona metodą inwentaryzacji:

1) pełnej, która polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na określony dzień wszystkich aktywów i pasywów;
2) ciągłej, która polega na sukcesywnym ustalaniu stanu rzeczywistego poszczególnych składników majątku objętych inwentaryzacją, tak aby w wyznaczonym czasie stan ten został ustalony dla wszystkich aktywów i pasywów;
3) uproszczonej, która polega na ustaleniu stanu rzeczywistego części składników majątkowych.

Rozdział  V

SPOSOBY INWENTARYZACJI

§  11. 1. Inwentaryzację przeprowadza się w drodze:

1) spisu z natury;
2) uzyskania od kontrahentów i banków pisemnych potwierdzeń prawidłowości wykazanych sald ( uzgadnianie sald );
3) porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej  wartości  składników  majątku ( weryfikacja  sald ).

   2. Poszczególnym składnikom majątku podporządkowana jest ściśle określona metoda  inwentaryzacji.

§  12. 1. W drodze  spisu  z  natury  przeprowadza  się  inwentaryzację :

1) aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych);

2) rzeczowych składników aktywów obrotowych;

3) środków trwałych własnych i obcych, urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych składników majątkowych;

4) wyposażenia;

5) innych aktywów będących własnością innych jednostek.

2. Inwentaryzacja  w  drodze  spisu  z  natury  polega  na :

1) ustaleniu  rzeczywistej  ilości  poszczególnych  składników  majątku  poprzez  ich przeliczenie oraz  ujęciu  ustalonej  ilości  w  arkuszu  spisu  z  natury;
2) wycenie  spisanych  ilości;
3) porównaniu  wartości  wycenionego  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  różnic  inwentaryzacyjnych  i  ich  rozliczeniu  w  księgach  rachunkowych.
§  13. Uzgodnienia sald metodą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanych w księgach rachunkowych sald na określony dzień dokonuje się w odniesieniu do:
1) środków pieniężnych wyrażonych w złotych polskich i w walutach obcych;

2) należności oraz pożyczek z wyłączeniem rozrachunków publicznoprawnych, rozrachunków z osobami nie prowadzącymi ksiąg oraz należności spornych i wątpliwych;

3) powierzonych innym kontrahentom własnych składników majątkowych.

§  14. W drodze porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości składników majątku inwentaryzuje się:

1) grunty i środki trwale, do których dostęp jest znacznie utrudniony;

2) wartości materialne i prawne;

3) należności sporne i wątpliwe;

4) rozrachunki z pracownikami oraz osobami nie prowadzącymi ksiąg rachunkowych;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;
6) środki trwale w budowie;

7) inne aktywa i pasywa nie wymienione w § 12 i 13.
§  15. Spisów z natury dokonują zespoły spisowe pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej oraz właściwych komórek merytorycznych.

§  16. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz porównania z właściwą dokumentacją i weryfikacji stanów wynikających z ewidencji księgowej dokonują pracownicy księgowości z udziałem, w uzasadnionych przypadkach, pracowników komórek merytorycznych.
§  17.  Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialność ponoszą:

1) Kierownik jednostki - za przeprowadzenie spisu z natury;
2) Główny Księgowy - za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu aktywów przez bank i kontrahentów oraz porównanie danych ksiąg rachunkowych z dokumentami;
3) Dyrektor Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego - za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia przez kontrahentów stanu w odniesieniu do powierzonych własnych składników majątku.

§  18. Do zadań kierownika jednostki należy:

1) powołanie komisji inwentaryzacyjnej;

2) powołanie przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek głównego księgowego;

3) powołanie zespołów spisowych na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej;
4) zatwierdzenie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wyników inwentaryzacji.
§  19. Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje się przez okres 5 lat licząc od początku roku następującego po roku, którego inwentaryzacja dotyczy.

Rozdział  VI

TERMINY I CZĘSTOTLIWOŚĆ INWENTARYZACJI

§  20. Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach:
1) na ostatni dzień roku obrotowego:

a) aktywów pieniężnych;
b) rzeczowych składników aktywów obrotowych;
c) należności, w tym: udzielonych pożyczek;
d) wartości niematerialnych i prawnych;
e) środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony;
f) gruntów;
g) pasywów (funduszy);
2) raz w ciągu czterech lat (w dowolnym okresie spisu) - spis z natury środków trwałych, pozostałych środków trwałych (wyposażenia) oraz maszyn i urządzeń wchodzących   w skład środków trwałych w budowie znajdujących się na obszarze strzeżonym.
§  21. Terminy inwentaryzacji powinny być tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi osób współodpowiedzialnych objęte zostały spisem z natury w jednym terminie.
§  22. Wyniki inwentaryzacji wraz z protokołami końcowymi komisji inwentaryzacyjnej powinny być dostarczone do Oddziału Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu z miesięcznym wyprzedzeniem przed terminem sporządzenia bilansu rocznego.

Rozdział VII
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Podrozdział 1

Komisja inwentaryzacyjna
§  23. 1. W celu sprawnego, terminowego i prawidłowego przeprowadzenia  inwentaryzacji  powołuje  się  komisję  inwentaryzacyjną  w  składzie  minimum 3 osób.
2. Powołanie komisji inwentaryzacyjnej następuje na wniosek głównego księgowego i kierowników rejonów na podstawie zarządzenia wewnętrznego kierownika jednostki.
3. Na wniosek głównego księgowego kierownik jednostki powołuje również przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej spośród pracowników na stanowisku kierowniczym.
§  24. Do obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:

1) ustalenie obowiązków członków komisji inwentaryzacyjnej;
2) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury;
3) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji;
4) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury;
5) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoły spisowe;
6) nadzorowanie pracy członków komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjaśniania różnic inwentaryzacyjnych;
7) wnioskowanie w zakresie ustalania pól spisowych.
§  25. Do zakładowej komisji inwentaryzacyjnej nie mogą być powołane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane składniki, Główny Księgowy, osoby prowadzące ewidencje inwentaryzowanych składników.
§  26. Do obowiązków komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:
1)   ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;
2) sporządzenie szczegółowego wykazu pól spisowych z dokładnym podaniem numerów pokoi, magazynów, sal wchodzących w skład każdego pola spisowego;
3) przeszkolenie osób biorących udział w spisie z natury;
4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,;
5) prowadzenie rejestru wydawanych zespołom spisowym arkuszy spisu z natury;
6) kontrola przebiegu spisu z natury poprzez wyrywkowe sprawdzenie prac zespołów spisowych na podstawie przekazanych arkuszy spisowych;
7) sporządzenie protokołu z czynności kontrolnych;
8) po zakończeniu spisu z natury i zgromadzeniu wszystkich wypełnionych arkuszy spisu i sprawdzeniu ich kompletności - przekazanie ich do Oddziału Gospodarczego Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego w celu wyceny i ustalenia ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych;
9) wystąpienie do osób materialnie odpowiedzialnych o złożenie wyjaśnień na temat ewentualnych różnić inwentaryzacyjnych w określonym terminie;
10) po uzyskaniu wyjaśnień ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych;
11) opracowanie wniosków w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych; 
12) wnioskowanie o dokonanie kompensat niedoborów z nadwyżkami na podobnych składnikach majątku;
13) przygotowanie wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych;
14) przygotowywanie wniosków w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji składników majątkowych niepełnowartościowych, uszkodzonych lub których wartość uległa z innych przyczyn obniżeniu;
15) sporządzanie sprawozdań z przebiegu inwentaryzacji.

Podrozdział 2

Zespoły spisowe
§  27. 1. Zespoły spisowe powołuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczącego  komisji  inwentaryzacyjnej.
2. Powołanie zespołów spisowych powinno nastąpić nie później niż 10dni przed wyznaczoną datą spisu z natury.

§  28. W skład zespołu spisowego nie może być powołana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan objętych spisem z natury składników majątku;
2) prowadząca ewidencję księgową składników majątkowych podlegających spisowi              z  natury;
3) nie zapewniająca bezstronności spisu.

§  29. Do obowiązków zespołu spisowego należy w szczególności:
1) zapoznanie się z obowiązującą w jednostce instrukcją inwentaryzacyjną oraz udział            w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym;
2) pobranie przed rozpoczęciem spisu arkuszy spisu z natury;
3) pobranie od osób materialnie odpowiedzialnych oświadczeń wstępnych i końcowych;
4) zorganizowanie pracy tak, aby normalna działalność inwentaryzacyjna komórki organizacyjnej nie doznała zakłóceń;
5) właściwe zabezpieczenie pola spisowego na czas przeprowadzania spisu, przed niekontrolowaną zmianą miejsca użytkowania składników majątku;
6) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym, przez pole spisowe określa się wydzielony pod względem organizacyjnym wydział, biuro, zespół lub gabinet stanowiący komórkę Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku;
7) ustalenie rzeczywistej ilości poszczególnych składników majątku poprzez ich przeliczenie oraz ujęcie ustalonej ilości w arkuszach spisu z natury;
8) terminowe przekazanie wypełnionych arkuszy spisu z natury przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynności spisowych nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem.

Podrozdział 3

Przebieg spisu z natury
§  30. Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki majątku objęte spisem lub innej osoby przez nią pisemnie upoważnionej.
§  31. 1. Zespól spisowy przed rozpoczęciem spisu z natury:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane składniki majątku pisemne oświadczenie, że wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu zostały przekazane do Oddziału Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu oraz Oddziału Gospodarczego Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego oraz o uzgodnieniu stanu faktycznego z ewidencją księgową;
2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych składników majątkowych przed ich niekontrolowanym  ruchem.   
2. Wzór oświadczenia, o którym mowa w ust. 1 pkt. 1 stanowi załącznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
§  32. 1. Rzeczywista ilość spisywanych z natury składników majątku ustala zespół spisowy przez ich przeliczenie.

2. Przeliczenie składników majątku polega na fizycznym ustaleniu ich ilości w sztukach.
§  33. 1. Znajdujące się na określonym polu spisowym składniki majątku objęte spisem                   z  natury  nie  powinny być  wydawane  lub  przyjmowane  do  czasu  zakończenia  spisu.

2. W wyjątkowych sytuacjach zespół spisowy może wyrazić zgodę na wydanie lub przyjęcie określonego składnika majątku, jeżeli jest to niezbędne dla zapewnienia normalnej działalności jednostki. Wydanie lub przyjęcie składnika majątku w tym przypadku powinno nastąpić na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych umożliwiających odpowiednie ich ujęcie w księgach rachunkowych.

§  34. Zespoły spisowe nie mogą być informowane o ilości inwentaryzowanych składników majątku wynikających z ewidencji księgowej, za co ponosi odpowiedzialność kierownik inwentaryzowanego pola spisowego.
§  35. 1. Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku zespół spisowy dokonuje wpisu do arkusza (karty) spisu w sposób umożliwiający osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.
2. Zespół spisowy powinien wypełniać arkusze (karty) spisów w sposób umożliwiający podział ujętych w nich składników majątku według miejsc przechowywania, a także wyodrębnienie składników własnych i obcych z dalszym ich podziałem na pełnowartościowe i niepełnowartościowe.

§  36. Arkusz spisu z natury, na którym ujęto wynik spisu powinien zawierać co najmniej:

1) nazwę jednostki ( nadruk lub odciśnięcie stempla zawierającego nazwę jednostki );
2) numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie uniemożliwiające ich zamianę np. podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej;
3) określenie metody inwentaryzacyjnej (np. pełna inwentaryzacja okresowa, pełna inwentaryzacja ciągła, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciągła );
4) nazwę pola spisowego (wydziału / biura / zespołu / gabinetu );
5) datę rozpoczęcia i zakończenia spisu;
6) termin przeprowadzenia spisu, jeżeli różni się od daty spisu z natury;
7) imię i nazwisko oraz podpisy:

a) osoby materialnie odpowiedzialnej;
b) członków zespołu spisowego;
c) osób uczestniczących w spisie;
8) numer kolejny pozycji arkusza spisu;
9) szczegółowe określenie składnika majątku, w tym także symbol identyfikujący np. numer inwentarzowy; 
10) jednostkę miary;
11) ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury;
12) cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez  cenę  jednostkową.

§  37. 1. Wynik spisu ujmuje się w arkuszach spisu w sposób trwały długopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

2. W arkuszach spisu z  natury  niedopuszczalne  jest :

1) pozostawienie  niewypełnionych  wierszy;
2) korygowanie  błędnych  zapisów  przez  zamazywanie, wycieranie  lub  przerabianie  dokonanych  zapisów.

3. Poprawianie błędnego zapisu polega na skreśleniu zapisu nieprawidłowego w taki sposób, żeby  pierwotna  treść  była  czytelna  i  wpisaniu  poprawnego  zapisu. Przy każdym poprawionym zapisie powinien być zamieszczony podpis członka zespołu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

§  38. 1. Dla zapewnienia rzetelności i prawidłowości spisu z  natury  przewodniczący  komisji  inwentaryzacyjnej  lub  osoba  przez  niego  wyznaczona  dokonuje  wyrywkowej  kontroli  spisu.

2. W toku kontroli należy zbadać, czy zespoły spisowe działają zgodnie                            z obowiązującymi przepisami i ustaleniami, a zwłaszcza  czy  została  zapewniona  kompletność  spisu z natury  oraz  czy  prawidłowo  zostały wypełnione  arkusze  spisu               z  natury.

3. Kontrolujący zobowiązany jest do:

1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych pozycjach;
2) sporządzenia protokołu z przebiegu kontroli.

§  39. 1. Po zakończeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespół spisowy powinien zamieścić na tym arkuszu adnotację                               o  następującej  treści „Spis  zakończono  na  pozycji ...”, a także sporządzić zestawienie dokonanych poprawek.

2. Prawidłowo wypełnione arkusze spisu z natury podpisują członkowie zespołu spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczące w spisie.

3. Zespół spisowy po zakończeniu czynności spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oświadczenie końcowe co do przebiegu dokonanego spisu z natur i zawierające stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzeżenia do przeprowadzonego spisu z natury;
2) sporządza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury;
3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, zarówno te wypełnione jak                                   i niewykorzystane, a także  anulowane  wraz z dokumentami  wymienionymi              w  pkt. 1 - 2 przewodniczącemu  komisji  inwentaryzacyjnej.
4. Wzór oświadczenia, o którym mowa w ust. 3 pkt. 1 stanowi załącznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.
§  40. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypełnionych  arkuszy  spisu z natury i sprawdzeniu  ich  kompletności przekazuje  je  do  działu  Oddziału Gospodarczego Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego w  celu  dokonania  ich  wyceny  i  ustaleniu  ewentualnych  różnic  inwentaryzacyjnych.

Podrozdział 4

Wycena  spisu  z  natury i ustalenie  różnic  inwentaryzacyjnych
§  41. 1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Oddział Gospodarczy Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje wyceny spisanych składników majątku  oraz  porównaniu ilości  i  wartości poszczególnych  składników  majątku  ustalonych w toku spisu z natury z ilością  i  wartością  tych  składników  wynikającą z ewidencji  księgowej.

2. Przy wycenie spisanych składników majątku stosuje się zasady określone w  ustawie  o  rachunkowości.

3. Jeżeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest niższy od stanu ewidencyjnego wynikającego z prawidłowo prowadzonych ksiąg rachunkowych powstaje  niedobór, w  sytuacji  odwrotnej  powstaje  nadwyżka.

4. Różnice inwentaryzacyjne ujmuje się w „Zestawieniu różnic inwentaryzacyjnych”.

5. Różnice  inwentaryzacyjne  należy  ująć  w  zestawieniach różnic sporządzanych w  sposób  umożliwiający :

1) ustalenie łącznej sumy różnic inwentaryzacyjnych z podziałem według poszczególnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz według osób materialnie odpowiedzialnych;
2) powiązanie poszczególnych pozycji zestawienia różnic z pozycjami arkuszy spisu                    z natury.

Podrozdział 5

Weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych
§  42. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawień różnic inwentaryzacyjnych przekazywane są przez kierownika Oddziału Gospodarczego przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postępowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo żądać od osoby materialnie odpowiedzialnej złożenia pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych może korzystać  z  pomocy  specjalistów  jednostki oraz  Głównego  Księgowego.

5. Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być protokół,                    w którym  komisja inwentaryzacyjna  przedstawia  umotywowane  wnioski  co do  sposobu  rozliczenia  niedoborów  i  nadwyżek  inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez głównego księgowego i radcę prawnego protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych podlega  zatwierdzeniu  przez  kierownika  jednostki.

Podrozdział 6

Rozliczenie  spisu  z  natury  w  księgach  rachunkowych
§  43. 1. 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  przypadał  termin  inwentaryzacji.

2. Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachunkowych następuje na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych.

Rozdział VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§  44. 1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje się aktywa i pasywa wymienione w § 11 instrukcji.

2. Nie wymagają pisemnego uzgodnienia sald:

1) należności  sporne  i  wątpliwe;
2) należności od kontrahentów, w tym osób fizycznych, którzy nie mają obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych;
3) rozrachunki  z  pracownikami;
4) drobne należności, w przypadku których koszty uzgodnienia przekraczałyby związane z tym  korzyści;
5) rozrachunki publiczno-prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Oddział Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu.

4. Zawiadomienia o figurujących w księgach rachunkowych saldach wysyłane są w 2 egz., z których jeden potwierdzający powinien wrócić do wierzyciela. W aktach pozostawia się zestawienie dłużników z datą wysłania zawiadomienia lub kserokopie wysyłanych zawiadomień. W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje się jego weryfikacji  z dokumentami źródłowymi.

5. Uzgodnienia i potwierdzenia sald należności przeprowadza się w okresie ostatniego kwartału roku budżetowego, do 15 dnia następnego roku na dowolnie wybrany dzień. Jeżeli nie jest to dzień kończący rok, potwierdzone saldo powiększa się lub pomniejsza o operacje gospodarcze, które nastąpiły pomiędzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a 31 grudnia.

Rozdział IX

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§  45. 1. Metodą weryfikacji sald inwentaryzuje się aktywa i pasywa wymienione 
w § 13.

2. Metoda weryfikacji polega na porównaniu stanów księgowych w księgach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach źródłowych, rejestrach, kartotekach. Stosowana jest wtedy, kiedy nie można przeprowadzić inwentaryzacji metodami spisu z natury lub uzgodnienia sald oraz kiedy nie ma obowiązku inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do środków trwałych.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonują pracownicy Oddziału Księgowości Wydziału Finansów i Budżetu we współpracy z pracownikami merytorycznymi oraz radcą prawnym w zakresie należności spornych. Weryfikacja aktywów i pasywów ma na celu urealnienie sald oraz potwierdzenie ich poprawności pod względem merytorycznym oraz kompletności.

4. Dokonanie weryfikacji sald powinno być potwierdzone protokołem podpisanym przez pracownika merytorycznego i pracownika Oddziału Księgowości.

Załączniki do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Załącznik nr 1 
OŚWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

PRZED INWENTARYZACJĄ

/dotyczy środków trwałych i pozostałych środków trwałych/
Ja niżej podpisana /y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone składniki majątkowe w
..............................................................................

/ nazwa wydziału / biura / zespołu / gabinetu* /
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku oświadczam, że:
1. Wszystkie składniki majątkowe zostały przedstawione do inwentaryzacji i stanowią własność wydziału / biura / zespołu / gabinetu * /  z wyjątkiem:

- ……………….

- ……………….

- ……………….

- ……………….

- ……………….

- ……………….,

które są własnością ……………………………………………………………………………... 

użytkowane na podstawie……………………………………………………………………….

2. Stan zabezpieczenia powierzonego majątku jest:

/dobry, prawidłowy, wystarczający*/, ale mam zastrzeżenia do................................................. .....................................................................................................................................................................................

/np. braku dozoru, braku oświetlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknięć itp./

3. W okresie poprzedzającym inwentaryzację wystąpiły / nie wystąpiły*/ zdarzenia i okoliczności, które mogą mieć wpływ na wynik obecnej inwentaryzacji. Należą do nich w szczególności: 

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

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

/miejscowość i data /

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

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
*niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2  

OŚWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

PO INWENTARYZACJI

/dotyczy środków trwałych i pozostałych środków trwałych/
1. Oświadczam, że brałem / am czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mi składników majątkowych w

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

/ nazwa wydziału / biura / zespołu /gabinetu*/
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku

w dniach od...............................do................................. w ..................r.

i stwierdzam, że spisem z natury objęto wszystkie środki trwale oraz pozostałe środki trwałe (wyposażenie).

2. Oświadczam, że w arkuszach spisu z natury objęto wszystkie znajdujące się w
..............................................................................

/ nazwa wydziału / biura / zespołu /gabinetu*/
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku składniki rzeczowe stanowiące ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń, co do pracy zespołu spisowego.

5. Wnoszę uwagi do....................................................................................................................................................

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

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

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

/miejscowość i data /

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

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
*niepotrzebne skreślić
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