Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/ 2016
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 24 listopada 2016 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna
Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1
4

3.

|8

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.
1870),

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84).

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 1. Pojecie i cel inwentaryzacji

Inwentaryzacja to 0gol czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci

ze stanem rzeczywistym,

- rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

- przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§ 2. Rodzaje inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji dorazne;j.

Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgc  terminy 1 czgstotliwod¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie
o rachunkowosci (zalgeznik Nr 1).

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienie zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej lub doraznej oraz powolanie komisji
inwentaryzacyjnej zarzadza Starosta na wniosek Skarbnika.

§ 3. Metody inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
— spisu z natury,
— uzgodnienia sald - uzyskania od kontrahentéow 1 bankéw pisemnych
potwierdzen prawidtowosci sald,
— weryfikacji sald - porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci skladnikéw majatku.
Poszczegdlnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.



3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— $rodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

— rzeczowych skladnikow majatku obrotowego: towarow,

— $rodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,

— maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

— pozostatych srodkow trwatych,

— drukow scistego zarachowania,

— skladnikéw aktywow znajdujgcych si¢ w jednostce bedace wlasnoscig
innych jednostek.

4. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

— $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunku bankowym, udziaty,

— kredyty i pozyczki,

— naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow, tytulow publicznoprawnych oraz naleznosci wobec
0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

5. Poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skiadnikow majatku nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

— rozrachunkéw publicznoprawnych,

— funduszy,

— innych aktywoéw i pasywow nie podlegajacych spisowi 2z natury
1 uzgodnieniu sald.

§ 4. Spis z natury

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w:
a/ formie tradycyjnej - recznie na papierowych arkuszach spisowych,
b/ formie elektronicznej - poprzez dokonanie odczytu kodow kreskowych na
etykietach znajdujacych sie na poszczegélnych skladnikach majgtkowych za pomocg
kolektora oraz import danych do systemu informatycznego - ,,STOCK” zgodnie
z instrukcjg - podrecznikiem uzytkownika programu STOCK

2. Spis z natury dokonuja osoby (komisja) powolana przez Starostg.

3. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, ksiggowy oraz osoby prowadzace
ewidencje inwentaryzowanych skiadnikow.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne]j za
sktadniki majatku objgte spisem.

5. Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:

- pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skiadniki
majatku pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw zostaty ujete w ewidencji i zostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego (zalacznik Nr 2),

- sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikow majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem o0séb niezwigzanych z czynnosciami spisowymi.



6. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury w formie tradycyjnej polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci majatku,

- wycenie spisanych ilosci,

- poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,

- ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Rzeczywista ilo$¢ spisanych sktadnikéw majatku ustala komisja przez przeliczenie

lub zmierzenie.

Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci

w sztukach lub wielokrotno$ciach.

Ustalone rzeczywiste ilosci skladnikéw majatku komisja inwentaryzacyjna wpisuje

na arkusze spisu z natury, ktore sg drukami $cistego zarachowania.

Arkusz spisu z natury, na ktorym ujgto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

— nazwe i adres jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe
jednostki),

— numer kolejny arkusza spisu z natury oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich
zamiang,

— okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa lub dorazna),

— date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
0s0b materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik — réwniez godziny,

— termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni si¢ od daty spisu z natury,

— numer kolejny pozycji arkusza spisu,

— szczegoOtowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,

— jednostke miary,

— ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

— cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika
majgtku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa,

- imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkéw komisji, o0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0s6b uczestniczgcych w spisie.

7. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

— pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (zalgcznik Nr 3),

— Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
pracownikowi Wydziatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

8. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje
wyceny spisanych skladnikéw majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci
poszczegolnych skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscig
i wartoseia tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji :

— jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

— z poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym ksiggowy sporzadza
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

— wyniki wyceny z rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez pracownika Wydzialu Finansowego
Przewodniczgcemu.

9. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.
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W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

Po  zakoficzeniu  postepowania  weryfikacyjnego i wyjasnieniu  réznic
inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury, w ktérym przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz przedstawia je Staroscie do
zatwierdzenia.

Wyniki inwentaryzacji gotowki w kasie oraz drukéw scislego zarachowania podlegaja
ujeciu w protokotach z inwentaryzacji.

.Spis z natury przeprowadzany metoda elektroniczng dokonywany jest za pomocg

narzedzi informatycznych zgodnie z instrukcja obstugi programu STOCK.

Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach nalezy dokona¢ odezytu za pomoca
kolektora wszystkich kodéw kreskowych z etykiet znajdujacych si¢ na skladnikach
majatku.

Po dokonaniu spisu nalezy przenies$¢ dane z kolektora do programu informatycznego.
Po wezytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu STOCK, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je. Arkusze
posiadaja juz wyceng, zgodng z danymi wynikajgcymi z ewidencji w programie.
Poszczegolne arkusze spisowe z systemu STOCK sg drukami scistego zarachowania.
Po zakonczeniu spisu komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci stuzacy do
wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

Po wyjasnieniu roznic komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczen
wynikéw inwentaryzacji.

W oparciu o protokél Starosta podejmuje decyzj¢ w  sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

Decyzje Starosty przekazuje si¢ do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zmian w
ksiegach rachunkowych, oraz do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ksiag
inwentarzowych w systemie STOCK w celu wprowadzenia zmian w ewidencji.

§ 5. Rozliczenie inwentaryzacji

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowigzany do ustalenia przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych, pobrania stosownych wyjasnien od o0sob
materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz sformulowania
wnioskow, ktore powinny by¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskéw o obciazenie ich wartoscig 0s6b materialnie odpowiedzialnych wymagana
jest opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany do przygotowania projektow
dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez Starost¢ sprawozdania z przebiegu spisu z natury
i zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 6. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow i pasywow wykazanych
w ksiegach rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od
kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych roznic.



Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
zaciagnietych kredytow bankowych i naleznosci jednostki.
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

— naleznosci sporne 1 watpliwe,

— nalezno$ci wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznych, ktorzy nie majg

obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,

— rozrachunkdw z pracownikami,

— rozrachunkéw publicznoprawnych.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydzialu
Finansowego.
Uzgodnienie sald nastepuje pisemnie.
Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”. Jesli
wystapi sytuacja, ze na przeslane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
saldo mozna uzgodni¢ faksem, lub telefonicznie — sporzadzajgc na t¢ okolicznosé
notatke. Jesli nie udato sie salda uzgodni¢ takze telefonicznie, wowcezas takie saldo
podlega weryfikacji.
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnié
oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat
termin inwentaryzacji.

§ 7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnieniu sald, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

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

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego.

Pracownicy Wydziatu Finansowego z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadzaja
protokoly lub wykonuja wydruki z systemu STOCK albo RADIX, na ktérych
zamieszczaja adnotacje: “"Zweryfikowano. Saldo zgodne/niezgodne” oraz datg, podpis
i pieczatke.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksi¢gach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.




Zatgcznik Nr |

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTRAZYACJI OKRESOWEJ

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU

METODA
INWENTARYZACJI

1

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

2

a) srodki pienigzne w gotowce, czeki oraz
weksle znajdujace sie w kasie Starostwa
(z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) towary (Wydziat Komunikacji)

¢) druki scistego zarachowania

3

Spis z natury

Raz w ciggu czterech lat

srodki trwate (z wyjatkiem, do ktorych
dostep  jest utrudniony), maszyny I
urzgdzenia objete inwestycja rozpoczeta,
oraz pozostale srodki trwale jezeli znajduja
si¢ na terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) srodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych, udziaty,
kredyty,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, naleznosci
watpliwych, spornych, naleznosci od
pracownikéw oraz naleznosci wobec
os6b  nie  prowadzacych  Ksigg
rachunkowych),

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

grunty,

$rodki trwale, do ktérych dostep jest
utrudniony (np. instalacje itp.),
naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sgdowej,
naleznosci i zobowigzania wobec o0sob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

rozrachunki publicznoprawne,
inwestycje rozpoczgte (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

wartosci niematerialne i prawne,
fundusze,

$rodki trwate i pozostale srodki trwale,
jezeli w danym roku nie podlegaja
spisowi z natury,

inne aktywa i pasywa, ktére nie
podlegaja spisowi z natury lub
inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
stanu i potwierdzenia.

W drodze
poprzez
danych w

weryfikacji

poroOwnanie
ksiegach

rachunkowych z danymi

wynikajacymi

z dokumentow




Zatacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu

Imig i Nazwisko

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszym, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki
majatkowe znajdujgce Sig W ... .ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikow do chwili rozpoczgcia spisu zostaly ujete w
ewidencji i przekazane do Wydziatu Finansowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zalacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Starostwa Powiatowego

w Grudzigdzu

Imie i Nazwisko

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe, ze nie
wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia przez nich
spisu z natury, a takze rozliczenia spisanych sktadnikéw majatkowych.



