Zatacznik Nr 4

do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania

i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i
ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Wprowadzenie

Obowigzek przeprowadzania inwentaryzacji wynika z przepisow art. 26 1 27 ustawy
o rachunkowosci.
Celem inwentaryzacji jest weryfikacja wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
sktadnikéw majatkowych aktywow i pasywow jednostki.
Inwentaryzacje zarzadza Starosta.
W przepisach zarzadzenia okreslono:

1) powotywanie Komisji inwentaryzacyjnej/zespotow spisowych;

2) terminy i czgstotliwos$¢ oraz sposoby inwentaryzacji;

3) przedmiot i zakres inwentaryzacji;

4) zasady i technika inwentaryzaciji;

5) rozliczenie inwentaryzacji;

6) postepowanie koncowe.
Wydzial Finansowy przygotowuje odpowiednig ilo§¢ arkuszy spisowych i przekazuje
je przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem w ksigdze drukow
Scistego zarachowania.
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do odpowiedniego uporzadkowania
powierzonego mienia.
Odpowiedzialnym za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnoS$ci
inwentaryzacyjnych jest przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;.

Powolanie Komisji inwentaryzacyjnej

1. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Starosta na state lub okreslony nie krotszy od
roku okres w skladzie zapewniajagcym sprawny 1 prawidlowy przebieg
inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zostaje wyznaczony przez Staroste
sposréd pracownikow nie moze by¢ nim Skarbnik ani pracownik Wydziatu
Finansowego.



Terminy i czestotliwosé¢ oraz sposoby inwentaryzacji

Inwentaryzacja w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim winna by¢
przeprowadzona w nastepujacych terminach.

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

Lp. Rodzaj aktywéw i pasywow Sposob inwentaryzacji Terminy i czestotliwos¢
1 Grunty i $rodki trwate trudno poréwnanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego
dostgpne ogladowi odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow
2 Srodki trwate oraz maszyny i spis z natury na ostatni dzien roku obrotowego z
urzadzenia objete inwestycja mozliwo$cia jej przeprowadzenia w IV
rozpoczeta kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastgpnego, na terenie strzezonym
raz na 4 lata,
3 Warto$ci niematerialne i prawne porownanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow
4 Srodki pienigzne (z wyjatkiem Spis z natury na ostatni dzien roku obrotowego
zgromadzonych na rachunkach
bankowych) oraz akcje, obligacje i
inne papiery wartosciowe
5 Srodki pieni¢zne zgromadzone na | uzyskanie pisemnego potwierdzenia od banku na ostatni dzien roku obrotowego
rachunku bankowych prawidlowosci wykazanego salda
6 Zapasy materialow , towarow, spis z natury na ostatni dzien roku obrotowego z
produktow gotowych i mozliwoscia jej przeprowadzenia w 1V
potproduktow znajdujacych sie na kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
terenie strzezonym i objetych roku nastgpnego
ewidencjg ilo§ciowo- warto§ciowa
7 Sktadniki majatkowe ujgte Spis z natury na ostatni dzien roku obrotowego z
wylacznie w ewidencji ilosciowej i mozliwoscia jej przeprowadzenia w IV
bedace wlasnoscia innych jednostek kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
8 Wrtasne sktadniki majatkowe uzyskanie pisemnego potwierdzenia prawidtowosci na ostatni dzien roku obrotowego z
powierzone kontrahentom ich stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
9 Nalezno$ci i zobowigzania wobec uzyskanie pisemnego potwierdzenia od kontrahenta na ostatni dzien roku obrotowego z
kontrahentow prawidlowosci salda wykazanego w ksiggach mozliwoscia jej przeprowadzenia w IV
rachunkowych kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
10 | Naleznosci i zobowigzania wobec poréwnanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego z
pracownikow odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej | mozliwoscia jej przeprowadzenia w IV
wartosci kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
11 | Naleznosci i zobowiazania porownanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego z
publiczno - prawne odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej | mozliwosécia jej przeprowadzenia w IV
warto$ci kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
12 | Naleznosci sporne i watpliwe poréwnanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej | mozliwoscia jej przeprowadzenia w IV
warto$ci kwartale roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastepnego
13 | Pozyczki i kredyty uzyskanie pisemnego potwierdzenia wykazanego na ostatni dzien roku obrotowego
salda
14 | Pozostate nie wymienione aktywai | porownanie danych ksiag rachunkowych z na ostatni dzien roku obrotowego

pasywa

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej
wartosci




V.

Przedmiot i zakres inwentaryzacji

1. Przedmiot inwentaryzacji stanowig:

1) rzeczowe skladniki majgtkowe, zaliczane do $rodkow trwatych w eksploatacji,

zapasie i w likwidacji;

2) zaliczane do $rodkoéw obrotowych materiaty nietrwate oraz inne sktadniki;
3) pieni¢zne sktadniki majgtku — gotowka w kasie, czeki, itp.;
4) obce skladniki $rodkéw trwatych 1 obrotowych bedace na przechowaniu

w Starostwie;

5) wszelkie rozrachunki finansowe;

6) srodki pieni¢zne w drodze,

7) salda rachunkoéw bankowych, kredytow, pozyczek;
8) salda rachunkow publiczno- prawnych;

9) salda innych naleznos$ci i zobowigzan;

10) inne aktywa i pasywa.

Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych zaliczanych do $rodkéw trwalych
1 obrotowych oraz pieni¢znych przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna/zespoty
Spisowe poprzez spis z natury.

Inwentaryzacj¢ pozostatych sktadnikow przeprowadza Wydzial Finansowy poprzez
uzgodnienie sald z kontrahentami i dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego.

Zasady i techniki inwentaryzacji

. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow powinny by¢ ujete w arkuszach

spisowych.

Arkusze spisu z natury przed ich wydaniem zespolom spisowym winny by¢
ponumerowane i oznaczone w sposob uniemozliwiajacy ich zamiang. Od momentu
ponumerowania arkusze spisu z natury traktowane s3 jako druki S$cistego
zarachowania. Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych arkuszy odpowiada
przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.

Dane w arkuszach spisow z natury nalezy wpisywa¢ atramentem lub dtugopisem,
zapisy pomylone nalezy przekresla¢ w sposob umozliwiajacy odczytanie poprzedniej
tresci.  Niedopuszczalne jest zamazywanie, przerabianie, wycieranie, itp.
dokonywanych zapisbw oraz pozostawianie wolnych, niezapisanych wierszy.
Naniesione poprawki powinny by¢ udokumentowane podpisem przewodniczgcego
1 osoby materialnie odpowiedzialnej, nalezy rowniez poda¢ date dokonania poprawki.

Arkusze spisu z natury winny by¢ podpisane przez wszystkich czlonkow
Komisji/Zespotow spisowych oraz osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki
majatkowe.

Obecne sktadniki majatkowe bgdace w czasie spisu winny by¢ ujete na odrgbnych
arkuszach inwentaryzacyjnych , o wynikach inwentaryzacji nalezy pisemnie
powiadomi¢ wiascicieli sktadnikow majatkowych.
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11.

12.

13.

VI.

Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatkowych ustala si¢ przez liczenie , wazenie i mierzenie w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej badz przez nig upowaznione;j.

Z chwilg rozpoczecia spisu z natury nie wolno przyjmowac lub wydawaé sktadnikow
majatkowych. Gdyby to bylo konieczne nalezy powiadomi¢ przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie
sktadnikow majatkowych uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonego
dowodu przyjecia lub wydania i na oddzielnych arkuszach spisowych.

W arkuszach spisu z natury sktadnikéw zaliczanych  do $rodkow trwatych
I wyposazenia nalezy poda¢ nazwy i numery inwentarzowe. Skladniki majatkowe,
ktére utracity swa pierwotng warto$¢ na skutek zniszczenia nalezy spisa¢ na
odrebnych arkuszach spisowych. W toku prac spisowych nalezy réwniez dokonaé
oceny przydatnosci sktadnikdw majatkowych w oddzielnych arkuszach wykazaé
srodki obrotowe zbedne i nadmierne.

Inwentaryzacj¢ gotowki w kasie oraz czekow przeprowadza si¢ przez protokolarne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego i porownanie go ze stanem wynikajagcym
z raportu kasowego.

Inwentaryzacj¢ czekow przeprowadza si¢ przez protokolarne sprawdzenie ich stanu
rzeczywistego 1 pordwnanie go ze stanem wynikajacym z ksiggi drukoéw $cistego
zarachowania.

Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przyjmuje
pisemne o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej stwierdzajace, ze nie wnosi
ona zastrzezen do prawidlowosci i1 kompletnosci dokonanego spisu.

Po zakonczeniu spisu z natury Komisja sporzadza sprawozdanie Opisowe zawierajace
ilos¢ 1 numery arkuszy spisowych, ilo§¢ pozycji na poszczegoélnych arkuszach,
poprawki naniesione na arkuszach spisu z natury oraz uwagi odno$cie stanu
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sa przechowywane sktadniki majatku.
Inwentaryzacj¢ pozostatych skladnikow przeprowadza skarbnik lub osoby przez

niego wyznaczone. Inwentaryzacje wszelkich rozrachunkéow  finansowych
przeprowadza si¢ przez ustalenie ich stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych oraz
uzgodnienie:

1) z bankiem i innymi instytucjami finansowymi — salda wszelkich rachunkéw,
kredytéw bankowych i pozyczek;

2) z odbiorcami i dostawcami — rozrachunki;

3) rozrachunki publiczno — prawne — z tytulu ubezpieczen, podatkow i oplat;

4) z innymi kontrahentami — wszystkie inne rozrachunki.

Rozliczenie inwentaryzacji

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych winno by¢ poprzedzone wyceng skladnikéw
majatkowych objetych spisem z natury. Aby uzyska¢ wycene majatku objetego spisem
nalezy faktyczne stany spisane na arkuszach przemnozy¢ przez ich warto$¢ a nastepnie
cato$¢ uzgodni¢ z ewidencja ksiegowa.



VII.

2. Niedobory winny by¢ wyjasnione na pismie przez osoby materialnie odpowiedzialne.

Po rozpatrzeniu wyjasnienia komisja w protokole uzasadnia powstanie niedoboru
1 wskazuje, kto winien by¢ obcigzony niedoborem. Decyzje w sprawie niedoborow
podejmuje Starosta.

Postanowienia koncowe

Po przeprowadzeniu spisu z natury przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej
sporzadza sprawozdanie zawierajace ocene przebiegu inwentaryzacji oraz stwierdzone
usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, znakowania itp. sktadnikow
majatkowych.

Za nastepstwa wynikle wskutek nie zastosowania si¢ do postanowien niniejszej
instrukcji  pracownicy zaangazowani W inwentaryzacj¢ ponosza peina
odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarng i karna.

Elektronicznie podpisany
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