Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2022
Starosty Ztotowskiego

z dnia 30 listopada 2022 roku.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

dla Starostwa Powiatowego w Ztotowie

Ziotow 2022




Zagadnienia ogélne.

§ 1.

Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywow
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

§ 2.

Instrukcja zostala oOpracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
0 rachunkowosci (tekst Jednolity — Dz U. z 2021 I., poz. 217 ze zmianami) oraz
Wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w tym zakresie.

§ 3.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- inwentaryzacji — oznacza to 0got czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu zasobow majatkowych danej jednostki (aktywéw) oraz zrédet ich pochodzenia
(pasywow) na dany moment bilansowy,

- Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ztotowie,

- staroscie — oznacza to Staroste Ztotowskiego,

- skarbniku — oznacza to Skarbnika Powiatu Zlotowskiego,

- gléwnym ksiegowym - oznacza to Gtoéwnego Ksiggowego starostwa,

- komisji inwentaryzacyjnej - oznacza to komisje powotang przez staroste do
przeprowadzenia inwentaryzacji,

- komisji likwidacyjnej — oznacza to komisj¢ powotang przez starost¢ do oceny i
likwidacji sktadnikéw majatkowych,

- roéznicach inwentaryzacyjnych (réznicach) — oznacza to rozbieznosci miedzy stanem
faktycznym, stwierdzonym w trakcie inwentaryzacji a wielkogciami wynikajacymi z
prowadzonych ewidencji,

§ 4.

Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod
Inwentaryzacji,

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wycena skfadnikow, jesli majg
wyraz ilociowy,

3) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

6) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego mienia,

7) ocena przydatnodci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego,

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

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

§ 5.

Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,
by zapewnié rzetelnogé prowadzonych  ksiag rachunkowych  ora% wiarygodno$é
sporzadzanych sprawozdan finansowych, jak réwniez by rozliczy¢ pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im  skladniki majatku oraz by przeciwdziataé
nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem starostwa.




L

§ 6.

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa starostwa, w
szczegolnosci:
1) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:
a) s$rodki trwate, w tym nieruchomosci,
b) srodki trwale w budowie,
2) wartos$ci niematerialne 1 prawne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych: materiaty, w tym paliwo,
4) aktywa finansowe, w tym:

a) dhugoterminowe i krotkoterminowe udziaty i akcje,

b) inne papiery wartoSciowe,

¢) udzielone pozyczki,

d) srodki pienigzne — krajowe 1 zagraniczne, tj. gotowka w kasach, czeki, weksle
ptatne w terminie do 3 miesigcy, srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, inne
aktywa pienigzne,

5) naleznosci i zobowiazania,

6) pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

1) znajdujace si¢ w starostwie obce skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone do
przechowania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

2) wilasne skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

§7.

W starostwie stosuje si¢ nastgpujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych 1
pieni¢znych sktadnikow majgtku:

1)
2)

3)
4)

inwentaryzacje okresowg, w tym inwentaryzacj¢ roczna, przeprowadzang zgodnie z
postanowieniami ustawy o rachunkowosci,

inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany o0sob
materialnie odpowiedzialnych lub na okoliczno$¢ kradziezy,

inwentaryzacj¢ niezapowiedziana,

inwentaryzacj¢ uzupelniajgca — spis z natury skladnikow pominigtych podczas
inwentaryzacji okresowe;j).

§ 8.

W starostwie stosowane sg zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupeinione postanowieniami niniejszej instrukcji.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ w sposéb okreslony w Zasadach rachunkowosci dla
Jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w sposob okreslony w Instrukcji kasowej dla
Jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Ziotowie.

§ 9.

1. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw warto$ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikdow aktywow
obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem pkt ¢, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w skiad srodkow
trwatych w budowie — droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilodci,



poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

b) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem
pkt c, oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw aktywow — droga
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

¢) $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w
bankach roéwniez naleznoéci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sOb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze
aktywo6w i pasywow niewymienionych w pkt. a i b oraz wymienionych w pkt. a i
b, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe — droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

d) skladnikow aktywow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 — drogg spisu z natury,

2) raz w ciaggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ nieruchomosci
zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig na terenie
strzezonym pozostatych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad $rodkow trwatych w budowie.

2. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywéw z wylgczeniem aktywoéw pieni¢znych, papieréw
wartoéciowych, materiatéw rozpoczgto nie wezesnie] niz trzy miesigce przed koficem roku
obrotowego, a zakoficzono do 15 dnia stycznia roku nastepnego, ustalenie zas$ stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpily migdzy data spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych,
przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

§ 10.

7 zastrzezeniem inwentaryzacji wynikajacych z § 9, nalezy przeprowadzaé inwentaryzacje
dorazng na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, na dzien dokonania zmian
organizacyjnych, a takze na dzien, w ktorym wystapil wypadek losowy lub zaistniala inna
przyczyna, w wyniku, ktorej naruszony zostat stan sktadnikéw majatkowych (pozar, kradziez,
powddz itp.).

Gospodarowanie skladnikami mienia.

§ 11.

Odpowiedzialnos¢ za whasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§12.

1. Pozostale érodki trwale objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciows, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowymn.




2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresli¢ rodzaj, ilosé
sktadnikéw wyposazenia oraz ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajgcego
ewidencji iloSciowo-wartosciowej), a takze nazwiska i imiona pracownikdw, ktérym
powierzono nadzdér nad tymi skfadnikami. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i
podpisami 0séb odpowiedzialnych, umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
pomieszczenia w starostwie moga nastapi¢ za zgoda wyznaczonego pracownika i
pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowywane w spisie inwentarzowym.

4. Obowigzek przygotowania spisow inwentarzowych, nadzér nad prawidlowym
odnotowaniem zmian w spisach inwentarzowych, w tym aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikéw w przypadku zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu oraz przekazywanie do
Wydziatu Finansowego informacji o zmianach w stanie $rodkdw trwatych, podlegajacych
ewidencji iloSciowo-warto$ciowej cigzy na dyrektorze Wydziatu Organizacyjnego i
Promocji.

§ 13.

Pracownikom Starostwa moze by¢ powierzony sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego, na
podstawie odpowiedniego dowodu (,OT" lub ,,PT"). Przyjmujac taki sprzet, pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, O$wiadczenie
powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych w Wydziale Finansowym.

§ 14.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikow majgtkowych, przeznaczonego do
indywidualnego uzytku przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

3. Bezposredni przetozony pracownika podejmuje dzialania zmierzajgce do usuniecia
nieprawidlowosci.

4. Jezeli w sytuacji okreslonej w ust. 2 bezposredni przetozony nie podejmie dziatan
okreslonych w ust. 3 pracownik zgtasza ten fakt staroscie.

§ 15.

1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
dyrektor Wydzialu Organizacyjnego i Promocji lub inny pracownik wyznaczony przez
starost¢ zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢ staroscie wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej, zgodnie z Kodeksem Pracy.

2. Dokonywanie przeniesien skiadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami =z
pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Odpowiedzialnosé za
skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem sktadnikéw majatkowych obciazaja
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych w takich przypadkach ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.



§ 16.

Skladniki majatku ruchomego, ktore nie sg wykorzystywane w realizacji zadan starostwa
lub ktére nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub
niemoznos¢ wspélpracy ze sprzetem typowym albo, ktére posiadaja wady lub
uszkodzenia, zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikéw, catkowicie utracily wartodé
uzytkows lub ktore sg technicznie przestarzate, podlegaja ocenie przydatnosci do dalszego
uzytkowania.

.~ W toku biezacej dziatalnosci starostwa kierownik komorki organizacyjnej, ktoéra
eksploatuje skladniki majgtku, o ktérych mowa w ust. 1 zwraca si¢ do komisji
likwidacyjnej z wnioskiem o oceng przydatnosci tych skladnikéw do dalszego
uzytkowania.

. Z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 2 moze wystapi¢ przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, jezeli sktadniki majatku, o ktérych mowa w ust. 1 zostang stwierdzone
w trakcie inwentaryzacji.

. Komisja likwidacyjna, po dokonaniu oceny przydatnosci sktadnikéw majatku, o ktorych
mowa w ust. 1 sporzgdza protokot z przeprowadzonej oceny, wskazujgc sktadniki majatku
zuzyte i zbedne, wraz z propozycja sposobu ich zagospodarowania.

. Protokot, o ktérym mowa w ust. 4 komisja likwidacyjna przedstawia staroécie, ktory
podejmuje decyzjg¢ o zakwalifikowaniu sktadnikéw majatku ruchomego do kategorii
majatku zbgdnego lub zuZzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania.

Sktadniki majatku ruchomego zakwalifikowane do likwidacji podlegaja zniszczeniu
przez komisje likwidacyjna.

. Z czynno$ci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza protokdt, zawierajacy co
najmniej: dat¢ zniszczenia, nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladnik majatku
ruchomego, przyczyng zniszczenia oraz podpisy cztonkdéw komisji likwidacyjne;.

. Protokét, o ktérym mowa w ust. 7 komisja likwidacyjna przekazuje niezwlocznie do
dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego i Promocji, celem naniesienia zmian w ksiegach
inwentarzowych oraz skarbnikowi, celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

Organizacja inwentaryzacji.

§ 17.

. Komisja inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem starosty sklada si¢ z
przewodniczacego i cztonkéw, bedacych pracownikami starostwa.

Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace
spisowi  skfadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

§18.

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) sporzadzenie projektu harmonogramu inwentaryzacji wraz z proponowanym
podziatem komisji inwentaryzacyjnej na zespoty spisowe i przedstawienie staroscie do
zatwierdzenia,

2) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

3) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, wypemionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

4) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjaénien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

5) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,




Do
1)
2)

3)

4)

5)

6) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkdd zawinionych,

7) stawianie wniosku w “sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnoscei zlecié

do wykonania czlonkom zespoléw spisowych, nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 19.

obowiazkow przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:
ustalenie zakresu czynno$ci dla cztonkoéw zespotu,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane 1 czy w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru Iub
szacunku,
¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony na podstawie obmiaru lub
szacunku:
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku
W czasie spisu.

§ 20.

Zespoty spisowe maja obowigzek:

1)

2)
3)
4)
3)

zorganizowania pracy, w sposob nie zakldcajacy normalnego dziatania inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej,
przeprowadzenia spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
wilasciwego zabezpieczenia kontrolowanych pomieszczen i obiektow na czas spisu,
rozliczenia arkuszy spisowych,
terminowego przekazania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

§ 21.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ oglgdziny $rodkow trwatych i
pozostatych §rodkdéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego ich
identyfikacj¢ oraz oceng przydatnosci.

1.

§ 22.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji Wydziat Organizacyjny i Promocji przygotowuje
dokumentacj¢ inwentaryzacyjna, w sktad, ktorej wchodza:

1) arkusze spisu z natury,

2) ewidencja arkuszy spiséw z natury,




2. Arkusze spisowe mogg byé sporzadzone w formie wydruku z systemu komputerowego
uzywanego do ewidencji srodkéw trwalych, o ile zawieraja niezbedne informacje, a
system uniemozliwia dokonywanie zmian w ewidencji przed zamknieciem i rozliczeniem
inwentaryzacji, '

3. Arkusze spisowe z uwagi na ich istotne znaczenie podlegajg szczegdlnej kontroli, a z
chwila ponumerowania traktuje si¢ je Jako druki §cistego zarachowania.

Sposoby inwentaryzacji.

§ 23.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
1. Spisu z natury:
1) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papiery wartodciowe, w postaci materialnej,
3) zapasy materialow,
4) érodki trwale, rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych oraz nieruchomodci, z
wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
5) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwalych w budowie,
6) znajdujace si¢ w Starostwie sktadniki aktywow bedace wlasnoscia innych jednostek:
2. Uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzefi prawidlowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,
2) naleznosci, w tym: udzielone pozyczki,
3) naleznosci i zobowigzan z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow;
3. Poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skladnikéw majatku:
1) grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
2) prawa zakwalifikowane do nieruchomogci (w tym prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, prawo wiasnosci lokalu),
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) naleznosci sporne i watpliwe,
5) naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
6) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,
7) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
8) prawo wieczystego uzytkowania gruntow.,

Spis z natury.

§ 24.

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej iloéci w arkuszu spisu z
natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartoéci spisu z danymi z ksiag rachunkowych, d

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

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.




Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzaja zespoty spisowe.
§ 25.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem
lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki, w przypadku powierzenia
Jej takiej odpowiedzialno$ci lub osoby przez nig upowaznione;j.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna lub osoba przez nig upowazniona, spis z natury powinien byé
przeprowadzony w obecnosci, co najmniej dwuosobowej komisji wyznaczonej przez
staroste.

§ 26.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wyniki spisu powinien zawiera¢, co najmnie;:

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisowego,

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),

4) nazwe pola spisowego,

5) datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6) imiona i nazwiska cztonkow zespohu spisowego,

7) szczegbtowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy

8) jednostke miary,

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

10)numery pozycji arkusza spisu

W przypadku, o ktérym mowa w § 22 ust. 2 zespdt spisowy:

1) dokonuje sprawdzenia stanu faktycznego z wykazanym w roboczych wersjach arkusza
1 nanosi ewentualne réznice,

2) wprowadza do systemu informatycznego sktadniki majatku nie wykazane w
wydrukach

3) generuje skorygowane wydruki, podpisuje oraz przedstawia do podpisu osobie
odpowiedzialnej materialnie,

W przypadku stosowania arkuszy spisu z natury wypelnianych recznie bezposrednio po

ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku zesp6t spisowy: dokonuje wpisu w

sposob trwaly, np. diugopisem, cienkopisem w dwdch egzemplarzach do arkusza

spisowego, wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia, zamieszczajac

bezposrednio pod ostatnia pozycjg na arkuszu spisowym klauzule o treéci: ,,Spis

zakoficzono na poz. ...." oraz skreslajac pozostate wolne pozycje arkusza,

. Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast

podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 25 ust. 1

ustawy o rachunkowosci.

. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu biednej tresci lub liczby w taki sposéb,

aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej

tresci lub liczby, zlozeniu obok, skréconych podpiséw przewodniczacego zespohu

spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takZze osoby przejmujacej

(w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej

poprawy. Nie mozna poprawia¢ czgéci wyrazu lub liczby.

Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,

ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.




§27.

Z inwentaryzacji wynikdw srodkéw pienigznych i innych wartosci znajdujacych sie w kasie
starostwa sporzadza si¢ protok6t zgodnie z wzorem okre§lonym w Instrukcji kasowej dla
jednostki budzetowej Starostwo Powiatowe w Zlotowie.

§ 28.

1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osobe wyznaczona przez
starostg. Na dowdd przeprowadzenia kontroli kontrolujacy umieszcza stosowna
informacje na arkuszu spisowym wraz z data i podpisem.

2. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdZniejszym
terminie np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowodci, ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, starosta zarzadza ponowne
przeprowadzenie spisu z natury w catosci lub w czescei.

§ 29.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe opracowujg i skladaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe 2z wniesionym rzeczywistym stanem
sktadnikow, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koAcowe
osob odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o przebiegu
spisu, zabezpieczeniu pomieszczen mwentaryzowanych skladnikéw, przygotowaniu pdl
spisowych do inwentaryzacji, ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,

§ 30.

1. Komisja inwentaryzacyjna po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy spisu z
natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, we wspdlpracy z Wydziatlem Finansowym
dokonuje wyceny skladnikéw majatkowych 1 ustala ewentualne réznice
inwentaryzacyjnych.

2. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne powinny byé uporzgdkowane i pogrupowane
wedlug skladnikéw i 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

3. Weryfikacjg roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktorzy moga udzielié informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siggnaé¢ do dowodoéw zrédlowych i
ewidencji ksiggowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystgpowania znacznych réznic komisja ma obowigzek zazadaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

4. Na podstawie zgromadzonych materiatow (oswiadczen, notatek, wyciggéw z
dokumentacji ksiggowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji roznic ustala jej przyczyne i
odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wciggnigciu wnioskéw odnosnie do réznic
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
przedktada go staroscie do akceptacii.

6. Ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje sie na
podstawie decyzji starosty, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez skarbnika i radce prawnego.

7. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice midey stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych ujmujesi¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

8. Roéznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — moga byé kompensowane, jednak
powinny wowczas zosta¢ spetnione nastgpujgce warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
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2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (Iub zespotu osob),

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystgpienie omytek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do §rodkéw trwatych.

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku uznania

niedobordéw za zawinione, (gdy nastgpuje obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej),

po ewentualnej kompensacie niedoboru z nadwyzkami, przygotowuje dokumenty spraw

spornych do sadu, a przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia - do organéw

$cigania,

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

§ 31.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywow droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy Wydziatu Finansowego starostwa.

§ 32.

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, nalezno$ci oraz
udzielonych pozyczek.

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigece przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda".

§ 33.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

salda zerowe,

drobne naleznosci i zobowiazania w przypadku, ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowiazania wobec oséb fizycznych oraz kontrahentéw, ktérzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksiagg rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne.

§ 34.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

— stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach, odeinki A 1 B wysylane sg do
dhuznika (kontrahenta), kopi¢ pozostawia si¢ w Wydziale Finansowym,

— jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do starostwa z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacynr wykaz dowodow
zrodtowych sktadajgeych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng
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4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzié
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajgca, co najmnie;:
~ numer konta analitycznego,
— kwotg salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
— imig i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
— podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg
. starostwa.
2. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczeé firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sig na saldo z podaniem dowodéw zrdédtowych
(nr faktury, kwota),
4) podpis skarbnika, gtéwnego ksiggowego lub innego pracownika upowaznionego do
potwierdzania sald. .
3. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia , Potwierdzam saldo" lub
»Saldo niezgodne z powodu.... ".

§ 35.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych nalezy wyja$ni¢ oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 36.

Aktywa 1 pasywa, ktore nie moga byé zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji.

§ 37.

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realne;
wartosci.

2. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktére:

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

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

3) nie podlegajg obowiazkowi inwentaryzacji co roku.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finansowy we wspotpracy z
wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi starostwa oraz radca prawnym w zakresie
naleznosci spornych.

§ 38.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okrelonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione,

§ 39.

1. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald musza by¢ potwierdzone w formie
protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez staroste.
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2. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy
wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzacji.

Postanowienia koncowe.

§ 40.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.).

§ 41.

Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, powierza si¢ osobom wymienionym w
instrukcji, a takze wszystkim pozostalym pracownikom starostwa, zgodnie z ich zakresem
czynno$ci 1 kompetencjami.
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