Zarzadzenie nr 33/2011
Starosty Jarocinskiego

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosdci (tekst jednolity
Dz. U. 22009 r, Nr 152, poz. 1223 z pdzn, zm.} zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ustalenia zasad sporzadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Jarocinie
wprowadzam instrukcj¢ inwentaryzacyjna, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2003 Starosty Jarocinskiego z dnia 31 grudnia 2003 r. —
Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym powiatu, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Jarocinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i po raz pierwszy ma zastosowanie do
inwentaryzacji przeprowadzanej za 2011 rok.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 33/2011
Starosty Jarocifiskiego

z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1.
(Podstawy prawne)

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig wymienione ponizej akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 1. nr 152, poz. 1223
Z pozn. zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240
Z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministrtéw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposocbu i trybu
gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa
jednostki budzetowe (Dz. U. nr 114, poz. 761},

4) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242, poz. 1622),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 1. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samoizadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaldadow budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861).

§2.

(Postanowienia ogélne)

1. Celem ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej” jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Jarocinie, zwanego dalej jednostkas.

2, Kazdg inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢c na podstawic zarzadzenia Starosty Jarocinskiego,
zwanego dalej Kierownikiem jednostki.

3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ we wszystkich komorkach organizacyjnych jednostki,
zwanych dalej komorkami, zgodnie z ,,Instrukcja inwentaryzacyjng”.

4.7a tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez jednostke odpowiednio
zabezpieczone, do ktérych przedostanie si¢ do wnetrza osobom nieupowaznionym bez
pozostawicnia sladéw wlamania jest niemozliwe.

§ 3.
(Definicja inwentaryzacji)
Inwentaryzacja to og6t czynnodci majacych na celu ustalenie stanu rzeczywistego aktywow
i pasywow jednostki na okre§lony dzien, dla poréwnania go ze stanem ksiggowym, a takze
ustalenie 1 wyjasnienie stwierdzonych rdznic, rozliczenie o0séb odpowiedzialnych za
powierzone im mienie oraz oceng przydatnodci sktadnikéw majatku.




§ 4.
(Cele inwentaryzacji)
Celem inwentaryzacji jest:
1) ustalenie faktycznego stanu aktywow 1 pasywow,
2) doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci poszezegdlnych skladnikéw majatku,
4) kontrola wewngtrzna dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
5) ochrona mienia polaczona z rozliczeniem o0séb odpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majatku,
6) przeciwdzialanie przejawom niegospodarmosci w zarzadzaniu majatkiem jednostki.

§5.
(Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji)
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) aktywdéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierdéw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosei zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem pkt 3, a takZze maszyn 1 urzadzeri wehodzacych w skdad $rodkéw trwalych
w budowie — w drodze spisu ich ilogci z natury, wyceny tych ilodci, poréwnania wartosci
z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;
inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rownieZ znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wiasnoscigq innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3 oraz powierzonych
kontrahentom  whasnych potwierdzenn prawidlowodci wykazanego w  ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
rdznic,

3) s$rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomogdei, naleznodei spornych i watpliwych, naleznosei
izobowigzan wobec o0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw
publicznoprawnych, a takze aktywdw i pasywoOw nie wymienionych w pkt 1 i 2 oraz
wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
7 przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartoéci tych sktadnikéw.

2. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okre§lone w ust. 1, uwaza si¢c za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

1) skiadnikéw aktywow - z wylaczeniem aktywdw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatdéw, towaréw i produktow gotowych, ktérych
warto$¢ zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia
—rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesiace przed konicem roku obrotowego, a zakoficzono
do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddw
i rozchodéw (zwigkszen 1 zmnigjszen), jakie nastapily migdzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapaséw materialéw, towardw, produktéw gotowych i pdlproduktéw znajdujacych sig
w strzezonych skladowiskach i objgtych ewidencja ilosciowo — wartosciowa —




3)

przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

nieruchomoéci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
sic na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i wurzadzef
wchodzacych w sktad §rodkéw trwalych w budowie — przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

3. Inwentaryzacj¢ nalezy rowniez przeprowadzi¢ w szezeg6lnoscei w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe, w zakresie
powierzonego jej mienia,
2) w razie wystagpienia zdarzen losowych, na skutek kiérych moégl ulec zmianie stan
sktadnikéw majatkowych jednostki (np. powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.).
5. Harmonogram inwentaryzacji okresla zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

§6.
(Metody inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

2)

3)

a)

b)

c)
d)

¢)
f)

aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
tj. gotowka w kasie w zl polskich i walutach obcych, czeki, weksle, gwarancje
bankowe, ubezpieczeniowe stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania robot,
papiery wartosciowe w postaci materialngj, tj. akcje, bony, obligacje,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, w tym w szezegdinosel materiaty,

$rodki trwate, z wyjatkiem gruniéw oraz $rodkdéw trwalych, do ktodrych dostgp jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie,

znajdujace sie w jednostee sktadniki aktywow bedace wiasnoscia innych jednostek,

w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

a)

b)
c)

d)

w

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, w szczegdlnosci lokaty, kredyty bankowe, udzialy, akeje,
aktywa finansowe przechowywane przez inne podmioty,

udzielone pozyczki,

naleznoéei (z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw oraz naleznofci od oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
a takze naleznosci publicznoprawnych),

powicrzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,

drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji wartosci tych skladnikow:

2)
b)
0)
d

e)

grunty i érodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

warto$ci niematerialne i prawne,

naleznoéci sporne i watpliwe,

naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa jednostki nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury
lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



Prand

§7.
(Komisja Inwentaryzacyjna)
Do kompetencji Kierownika jednostki nalezy:
1) wydawanie wewngtrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
instrukeji, zarzadzen, plandw i harmonogramow,
2) powolanie sposrdd pracownikéw jednostki  organdw i o0sOb zobowigzanych do
przeprowadzenia inwentaryzacji, "
3) zatwierdzenie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz wynikdw inwentaryzacji.
Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powoluje Kierownik jednostki. Powinien byé
nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ Gldwny ksiggowy/Skarbnik
Powiatu lub inny pracownik wydziatu finansow.
Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Kierownik jednostki na wniosek Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osdb.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natwry powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespol spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie
moga to by¢ osoby:
1) materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatku;
2) glowny ksiggowy jednostki;
3) prowadzace ewidencje inwentaryzowanych skladnikow;
4) nie zapewniajace bezstronnosci inwentaryzacji.
Skiad zespolow spisowych na wniosek Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ustala
Kierownik jednostki.
Powolanie zespoléw spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 10 dni przed wyznaczong
data spisu z natury.

Do uprawnien 1 obowigzkéw Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania sktadu osobowego Komisji inwentaryzacyjnej
i zespoléw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

2) ustalenie zakresu obowigzkow poszezegdlnych cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji oraz zespoldéw spisowych;

4) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spISowe
iich przydzielenie Zespolom spisowym,

5) zorganizowanie czynnosci przedinwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie ich realizacji,

6) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania;

7) skompletowanie wszystkich protokoldw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury;

8) stawianie wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminéw inwentaryzacii,
b) powotlania fachowcow lub rzeczoznawcow,
¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszezony,
d) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych tub powtérnych,

9) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

10) kontrolowanie wypelionych arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

11) dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych
przez osoby materialnie odpowiedzialne,

12) ustalenie przyczyny powstatych roznic inwentaryzacyjnych i postawienic wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,
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13) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia, w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkdd zawinionych,

14) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow mienia.

Do cztonkéw Zespoléw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow  skladnikéw majatkowych, zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3} przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaklocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej,

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

5) przekazanie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
ptzebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w  zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przez zagarni¢ciem i zniszezeniem).

§8.

(Czynnosci przedinwentaryzacyjne)

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, Komisja inwentaryzacyjna winna

2.

zorganizowad 1 dopilnowac :

1) sprawdzenia, czy $rodki trwale i pozostale érodki trwale w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje - jezeli nie, oznakowanie nalezy
uzupelni¢ (naklejka z nazwa, niepowtarzalnym kodem kreskowym i numerem
inwentarzowym sktadnika majatku),

2} ocene przydatnos¢ poszezegdlnych sktadnikéw majgtkowych do dalszego uzytkowania;

3) ustalenie czy osoby dysponujace poszezegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjely
na pismie materiaing odpowiedzialnodé za powierzone mienie,

4) uvaktualnienie danych dotyczacych majatku w pamigci kolektora poprzez zaczytanie
z programu STOCK.

Sprawy Komisji likwidacyjnej reguluje odrgbne zarzadzenie.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie sktada o$wiadczenie.

Wzér oswiadczenia okresla zatacznik nr 1 do niniejszej instrukeii.

§9.

(Przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury)

. Zespodl spisowy dokonuje spisu za pomocg kolektora poprzez zeskanowanie kodow

kreskowych skladnikéw mienia w poszezegdlnych budynkach i pomieszczeniach jednostki.
Po zeskanowaniu dane z kolekiora zostajg wezytane do programu komputerowego Stock.
System poréwnuje stan zeskanowany — rzeczywisty z baza danych.

W przypadku braku rozbieznodci pomiedzy stanem spisu a bazg danych, z programu Stock
nastepuje wydruk arkuszy spisu z natury, ktére zawierajg co najmniej: kolejny numer
arkusza, date sporzadzenia, date i godzing rozpoczegcia oraz zakonczenia spisu, sktad zespotu
spisowego, nazwe pomieszczenia, nazwe skladnika majatku, kod kreskowy, wartos¢
poczatkowa, osobe odpowiedzialng materialnie, wyceniajaca, przewodniczacego i czionkéw
komisji oraz osobe sprawdzajaca, a takze podpisy tych oséb oraz parafki na kazdej stronie
arkusza splsowego

W trakcie spisu moga tez zostaé ujawnione niedobory lub nadwyzki. Na tg okolicznos¢
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drukuje si¢ Wykaz niedoboréw lub Wykaz nadwyzek z programu Stock zawierajace numer,
date sporzadzenia, dat¢ i godzing rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu, skiad zespohu spisowego.
Wykaz niedoboréw lub nadwyzek przekazuje sig Komisji inwentaryzacyjnej celem
wyjasnienia réznic i przyczyn rozbieznosel.

Nalezy sprawdzié, czy brakujace skiadniki nie zostaly pominigte w czasie skanowania, c¢zy
nie zagingly, nie zatarly si¢ naklejki, mienie nie =znajduje si¢ w innym
pomieszezeniw/budynku, obiekt inwentarzowy zostat zlikwidowany i usunigty z bazy
danych, a nadal jest uzywany i oznakowany itp.

. Jezeli w irakcie spisu zostaje ujawniony skiadnik majatku, ktéry nie posiada naklejki

z kodem kreskowym i nie figuruje w bazie danych, to podlega on spisowi odrgbnie, poza
systemem Stock, na papierowym, sformalizowanym druku arkuszu spisu z natury,
wypelnianym recznie, ktory po nadaniu numeru stanowi druk $cislego zarachowania.
Skladniki majatku podlegajace spisowi nie moga byé do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku wystapienia ruchu skladnikow
majatku, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanic uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

Spisu pozostalych érodkéw trwatych podlegajacych tylko ewidencji ilosciowej, dokonuje si¢
poprzez stwierdzenie zgodnodei lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym. Rozbieznosci wyjasnia Komisja inwentaryzacyjna z udziatem Dyrekiora
Wydzialu  Organizacyjnege 1 Bezpieczenstwa, wystuchujac osoby materialnie
odpowiedzialnej. Decyzje ostateczng w sprawie stwierdzonych réznic w wyposazeniu
o niskiej warto$ci podejmuje Kierownik jednostki.

. Po zakoniczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sklada os$wiadczenie

wedhug zalacznika nr 2 do ninigjszej instrukcji .

§ 10.
(Arkusz spisu z natury wypelniany poza systemem Stock)

. Do ujmowania wynikéw spisu z natury z pominigciem kolektora do skanowania kodéow

kreskowych sktadnikéw mienia stuza papierowe, sformalizowane arkusze spisu z natury.

. Druki arkuszy spisowych podlegaja szcezegélnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla

drukéw Scistego zarachowania, z tym Ze staja sie drukami $cislego zarachowania dopiero
z chwilg nadania numeru,

. Arkusze spisu z natury podlegaja wpisowi do ewidencji drukéw Scislego zarachowania

prowadzonej  przez  upowaznionego  pracownika  Wydzialu  Organizacyjnego
i Bezpieczenstwa.

. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym

Zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoficzeniu
spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile anulowanych,
zwrot arkuszy niewypelionych osobie materialnie odpowiedzialnej oraz za gospodarke
drukami $cistego zarachowania przekazanymi do przeprowadzenia inwentury).

. Arkusz spisu z natury jest sporzagdzany w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo —

odbiorcze] w trzech egzemplarzach.

Wypelniony ,, r¢cznie” arkusz spisu z natury powinien zawieraé co najmnie;j:
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe i adres jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3} numer kolejny arkusza, '

4) okreslenie metody inwentaryzaciji (np. pelna, inwentaryzacja okresowa),
5) nazwe pola spisowego,




N

A

10.

1.

12.

6) date rozpoczecia i zakonczenia spisu ( réwniez z podaniem godzin rozpoczgeia
i zakonczenia, jezeli jest 1o niezbedne do rozliczenia oséb  materialnie
odpowiedzialnych),

7) numer kolejny strony arkusza,

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig¢ i nazwisko o0séb
wchodzacych w sklad Komisji inwentaryzacyjnej oraz ich podpisy i parafki na kazdej
stronie arkusza spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenic skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikacyjnym
(np. numer inwentarzowy, kod kreskowy),

11) jednostke miary,

12) iloé stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

13) wartos¢.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywiste] iloscl skladnikéw majatku (przez przeliczenie,

zmierzenie, zwazenie itp.) Zespot spisowy dokomuje odpowiednich wpisow na arkuszu

spisowym, Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposob trwaly (stosujac np.
dtugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadzi¢ przebitkowo w dwoch egzemplarzach,

Pozycje arkusza nalezy wypelniaé kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio

pod ostainig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tredei : ,,Spis

zakoRCczZono na poz. ... ...... SFond... ... ... " a ewentualne wolne miejsce nalezy wykresli€.

Bledne zapisy w arkuszach spisowych powstale podczas spisu, koryguje zespol spisowy

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, poprzez skreslenie blednej tresci lub liczby,

wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno$ci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki

i umieszezenie daty.

Biedy powstate przy wycenic powinny byé poprawione i podpisane przez osoby, ktérym

powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skltadnikéw majatkowych powierzonych réznym

osobom materialnie odpowiedzialnym.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczona przez Kierownika jednostki, Osoba

dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu

z natury przy skontrolowanych pozycjach. Wrazie stwierdzenia nieprawidfowosci

rzutujacych na prawidtowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokofu.

Po zakofczeniu spisu z natury Zespoly spisowe przedktadaja Przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze inwentaryzacyjne,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oéwiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem 1 po
zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu.

5) wzdr sprawozdania z przebiegu spisu z natury okresla zatacznik nr 3.

§11.
{Rozliczenie inwentaryzacji )

. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypehionych

arkuszy spisu z natury, sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnoéci, przekazuje je
Gtéwnemu ksiegowemu, celem dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych.

Wyecena skladnikéw majatku dokonywana bedzie przez pracownika Wydziatu Finansow
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, badZ przez inna wyznaczona osobg przez Skarbnika




i

Powiatu, bezposrednio na arkuszach spisowych w celu ustalenia lgczne] wartodel i
poréwnania ze stanem kszqgowym

Po dokonaniu wyceny spisu z natury, upowazniony pracownik Wydzialy Finanséw sporzadza
Rozliczenie koficowe (ilosciowe — wartosciowe) wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4.
W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa sporzadza
sie ,,Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych”, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5.
Rozliczenie koficowe (ilosciowo — warto$ciowe) oraz Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
przekazuje sie Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia, w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjnego i Bezpieczefistwa 1 0sOb materialnie odpowiedzialnych przyczyny
ewentualnych r6znic i sporzadza protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji, ktorego wzor
okresla zatacznik nr 6.

Ksiggowanie r6znic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) moze by¢ dokonane na
podstawie decyzji Kierownika jednostki, podjetej na wniosek Komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Skarbnika Powiatu i Radce¢ prawnego,

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢é i rozliczyé w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§12.
(Inwentaryzacja metods potwierdzenia prawidlowosci sald)

Potwierdzenie prawidlowoéci sald polega na potwierdzeniu sald aktywoéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw, uzyskania od
kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidtowodci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych réznic.
Uzgadnianie prawidiowosci sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
tj. 31 grudnia w stosunku do:

1) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papierdw wartodciowych w postaci zdematerializowanej,

3) nalezno$ei, w tym udzielonych pozyczek,

4) powicrzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow.
Inwentaryzacja naleznodci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
whasnych skladnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nastepnego roku. Ustalenie za$ stanu nastapilo
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego potwierdzeniem sald — przychodéw
i rozchodéw (zwickszen 1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy data potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czyn stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia sald:

1) nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentéw, ktoérzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag

rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne.
Nie przewiduje tzw. milczacego potwierdzenia salda.
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia prawidlowosci sald dokonuja pracownicy Wydziatu
Finansow, prowadzacy ksiegi rachunkowe, pod nadzorem Giéwnego ksiggowego.
W przypadku braku potwierdzenia prawidlowosci sald nalezy dokonac 1nwentaryza011
w drodze weryfikacji z dokumentami Zzrédiowymi.



AT

8. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.

§13.
( Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji tych skladnikéw)

1. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegaja te sktadnik akiywow i pasywow, ktérych ze
wzgledu na swoje whadciwosel nie mozna zinwentaryzowaé w drodze spisu z natury czy
w drodze potwierdzenia prawidfowosci salda. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

2. Wzor protokotu inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta okresla zatacznik nr 8.

3. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 14,
(Przepisy koncowe)
Wytworzone w czasie inwentaryzacji dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujaca
w jednostce instrukcja kancelaryjng oraz ustawa o rachunkowosci.

10
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Zalacznik nr 1
do instrukeji
inwentaryzacyjnej

Wzor

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnef prred inwentaryzacjq

Ja nizej podpisany jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

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

(wymiem'é wiafciciela)
o$wiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do Wydzialu
Finanséw oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wediug stanu na

AZISN L it , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia
spisu . do dnia ... przekazatem/tam Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mie¢ wplyw na
wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majgtku w tej placdwee naleza do jednostki, z wyjatkiem:

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

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

ale MAM ZASIZEZEIIA O 1ottt i et estrterarntsseeterarnatsrsrsrarnreeeeens
(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie migdzy inwenfaryzacjami wystapily (nic wystapity) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Do nich , w szczegoInosci naleZa: ....oovviiviiiiniiii i,

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

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

{migjscowosc, data) (imig i nazwisko oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)

11
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Zatacznik nr 2
do instrukcji
inwentaryzacyjnej

Wzor
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnef po inwentaryzacji

Os$wiadczam, ze bralam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikéw majatkowych w

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

(nazwa 1 adres jednostki)
wdniu ... (w dniach od ..... do ......) i stwierdzam, Z¢ spisem z natury objgto

wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu
Starosty 0r .......... Z d0ia ..o

Odwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objg¢to wszystkie znajdujace si¢ w placéwee skladniki
rzeczowe, bedace na jej stanie,

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

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

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

(miejscowosé, data} (imig i nazwisko oraz podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 3

do instrukeji
inwentaryzacyjnej
Wior
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Starosty Jarocifiskiego nr ....... z dnia
w skladzie:
| O N - przewodniczacy
7, et e e - cztonek
3. PP P RPN - czlonek
Przeprowadzit w dniach ...l e spis z natury w:

1.

2.

Objete spisem z natury skladnik majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od
117 SR donr....cccoenennnnn. liczba pozycii.

W wyniku szezegétowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spiséw z natury.

Stan pomieszezeh jest nastgpujacy:

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidiowoscei
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

mRassntastEEsdeTiscanstunRNadErOaRRAT RS FEEes4dEABALIaB I IbEseR IR RTINS AbreesbresaTraast IS IASRIRRR IR R I ERRYY LRI YRR TN

Nie stwierdzono / stwierdzono  uchybienia w zakresie zabezpieczenia mienia

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki
zabezpieczajace

(wypelniaé w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosei, uchybied)

13
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W czasie spisu z natury zespdl spisowy napotkat nastgpujace trudnosci

Inne . uwagi o0séb  uczestniczacych przy czynnosciach spisu  z  natury

majatku

AN CaAlesasisiaseneisierastararanans CeereresaEresaaivetatettrananrarany ere

et areestaisaettariaenes Ceisiareiesererssastetesertasnbanan D T crarens

................ D R PN L e e
iej 5¢ 2

(Hlle_]SCOWOSC, data) e e beaAberatetetatatatsrastatesrarans cieaes

3. ...... R R T T .4

(podpisy zespolu spisowego)

{podpis osoby materialnic odpowiedzialnej)
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Zakacznik nr 4

do instrukeji

inwentaryzacyjnej
Wzor

Rozliczenie koricowe (ilosciowo — wartosciowe)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ......ccovvvviiiiiniiinns dodnia ...oooeiiiviniis
Podstawa rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisjg
Inwentaryzacyjng wdniach ..o w skladzie:

— przewodniczacy

OO OPUPIPRIS — cztonek

T N — cztonek

1] ORI zdnia ..o , a takze:
1. dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ......oooveennn Zdnia............
dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiggowane za
okres od ..o do i
3. ksiege inwentarzows,

>

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
5. doreczone dodatkowo dowody .....ocvveiiiiiiiiiiiii e

Przed sporzadzeniem rozliczenia, wyceny dokonat

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

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny wg ewidencji ksiegowej;

1) $rodkéw trwatych (konto 011) - warto$é ogbélem ..........ooviiiiiiiieieni zt
2) pozostate §rodki trwate (konto 013) —watto$¢ ogblem ...l zt
Razem i z}

2) ustalony stan wg spisu z natury:

a) Srodkéw trwatych (konto 011) - wartos¢ ogélem ......ovvvneininnn zt
b) pozostale srodki trwate (konto 013) — wartos¢ ogélem ..........ce.e. 7}
Razem e zt

W przypadku wystapienia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa nalezy dotaczy¢
,.Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”, ktore sporzadzit ...,

Rozliczenie sporzadzit:

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

(data, pieczeé | podpis) Potwierdzam rozliczenie:

( pieczatka i podpis —
glowny ksiggowy/Skarbnik Powiatu)
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Zatgcznik nr 5
do instrukeji

inwentaryzacyjnej
Weor
Zestawienie ronic inwentaryzacyjnych
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych Dotvez
....................................... na dzief ..o, yezy
Pieczed firmowa

Nr dokumentu - Stan faktyczny w | Stan ksiego _ Réunice

Lp sKJn,}nnbol Nazwa (ckreslenie) dniu s;ypis\',uy w dniu Egisvt:y inwentaryzacyjne
1 ark oz. |: przedmiotu spisowego ;

p indeksu im. | cena Niedobory
blok | karta losé | wartosé | llosé | wartosé | ilos¢ | wartosé

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

16
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Zatacznik nr 6

do instrukeji

inwentaryzacyjnej
Wzor

Protokdt 7 rozliczert wynikéw inwentaryzacji i dochodzesi w sprawie réznic inwentaryzacyjrych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

| DU Creereeeeneeas - przewodniczacy
e e OO - cztonek
K OO O - czlonek
na posiedzeniu w dniu ............... dokonala rozliczenia inwentaryzacji na Zataczniku nr .........

(wzor zalacznika nr 7) stanowiacym integralng cze$¢ protokotu.
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Wartodé
1. ogdlem niedobory ............ TN 7l
2. ogétem nadwyzki ... e 7

II. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
1. niedobory

a) niezawinionc i nalezy spisaé je w cigzar kosztow lub strat

2. nadwyzki

................. PRI T R R N R N N I R e N N R N RN

.

Podpisy cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej
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1L Opinia prawna Radcy Prawnego

D B T T T T TR e iterasesasseatsasaseae
...............................
.................
2 1 2 AN ee e e hesereesatattssaaTasnernann

(pedpis i pieczatka Radey prawnego)

IIl.  Opinia Skarbnika Powiatu

bt rae i r et ee e et eeer et eca e ety e ledr et teabatratriaananas
...............
P bt 4e ettt st e e ie e aa e Ceedresta g e isaatesantennen
Data ..oovvvieneniiian. veenee e e et e .

{podpis i pieczatka Skarbnika
Powiatu)

IV.  Decyzja Kierownika jednostki

Nicedobory wskazane w nini¢jszym protokole powstaly/nie powstaly skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powolane do Scigania
przestepstw ...l T C et
Stwierdzone niedobory zmnigjszyly stan aktywow:

| SO PP PP cos

2) i e .

3) et e

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzy¢ ich
wartoscia w kwocie ...... ... zt Pana/Pania ................. TP i dochodzié

roszezen tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé
ich warto$¢ W Kkwocie .o ... W ciezar kosztow.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki nalezy przyjaé na stan
i zacwidencjonowaé w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont i instrukcji
inwentaryzacyine;j.

........... R R R N R W RN R RN

{podpis i piecz¢é kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 7

do instrukcji
inwentaryzacyjnej
Wazor
Zalqeznik z rogliczenia inwentaryuacii
Wyszczegdinienie Warto$é z Stan na dzleft 3112, .. ... ... . £
akpavow Wartosé ewidencii Prsychody od | Rozchodyod | taryzacyi | Evwidengi
i pasywvow na aktywow i ksiegowey dnia dnia ksiegowef Niedobo
dzien pasywow z Akpynedw 1 inwentarvzacfl] inwentaryzacyi & Nadwyzki Y
przeprowadzenia| Inwentaryzacji | pasywdw na do 31,12, de3ll2.. ...
imventaryzacyi dzien RN
imventaryzacyi
SPIS Z NATURY
POTWIERDZENIA SALD
WERYFIKACJA SALD

Zatwierdzam rozliczenie inwentaryzacji
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Zalgeznik nr 8
do mnstrukcji
inwentaryzacyjnej

Waor

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

Piecze¢ firmowa
Protokol nr .../
Inwentaryzacji metodg weryfikacji

Sporzadzony na dziefi ...

Pozycja bilansthi .o..ivies viiiiiii

Symbol i Nazwa KONta: cveviereenreersreriiiiiiiiiiicinioieiciernerenerersnecisnenn

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie: | O - przewodniczacy
2 e - cztonek
B - cztonek
1. Saldo Wn/Ma konta............ veeveeenowynika z wydruku druku zestawienia obrotow i sald
kont analitycznych oraz ‘
PN e Wynosi
W tym
2. Zespol weryfikacyjny zweryfikowal poprawnosé salda Wn/Ma konta .....................
na ktére przypada:
- stan z bilansu otwarcia na dziefi ............ r. w kwocie: TP DPTOTORPINN 2
- obroty Wn w roku obrotowym ... N
- obroty Ma wroku obrotowym 7k
- stan na dzien bilansowy ..... O zt

3. Komisja potwierdzita, ze wykazane salda wynikaja z ewidencji ksiggowe;j.

-------------------------- batd v e et aas

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencjg ksiggowa

Podpisy cztonkdw zespolu weryfikacyjnego:

Lo
2
K O,
zatwierdzono:
Glowny ksiegowy ‘ Kierownik jednostki
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Zatacznik nr 9
do instrukcji

inwentaryzacyjnej
Wzor
Harmonogram inwentaryzacji na rok ...
Czynnoéci Etap Termin  Qsoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od
i {1 SO
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej przygotowawczy kierownik jednostki
2. Powolanie zespolow spisowych przygotowawczy kierownik jednostki na
wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej
3. Przeszkolenie zespolow spisowych przygotowawczy przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie dokumentéw przygotowawczy przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych, narzgdzi pomiaru inwentaryzacyjnej
5. Przygotowanie pola spisowego przygotowawczy osoba odpowiedzialna
materialnie
6. Spis z natury wladciwy czlonkowie zespolow
: spisowych
6. Wycena spisanych skladnikow wlasciwy pracownik wydzialu
finanséw
7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia | whasciwy Pracownik wydziatu
sald finanséw
8. Inwentaryzacja w drodze poréwnania z |whadciwy Komisja inwentaryzacyjna
dokumentacjg
ksiegowa
9. Protokdt réznic inwentaryzacyjnych opracowanie Pracownik wydziatu
wynikow
finansdw
10. Wyjaénienie przyczyn roznic opracowanie przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej
11. Protoké? rozliczenia roznic sformutowanie przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjnej
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12. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia |sformulowanie
réznic inwentaryzacyjnych wnioskéw

kierownik jednostki

13. Ujeeie réznic inwentaryzacyjnych i ich |realizacja wnioskdw

rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

pracownik wydzialu
finanséw
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