Zarzadzenie nr 12/2000
Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
z dnia 20 grudnia 2000 r.

w sprawic: wprowadzenia do stosowania instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Golubin — Dobrzyniu.

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 121, poz. 591 z pozZn. zm.)

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Golubiu — Dobrzyniu instrukcje
inwentaryzacyjna, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. i)
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Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 12/2000

Starosty Golubsko — Dobrzynskiego
2 dnia 20 grudnia 2000 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GOLUBIU - DOBRZYNIU

§1.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre§lone w niniejszej instrukcji, maja
zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Golubiu — Dobrzyniu.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywdéw na tej

podstawie:
1)  doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2)  rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3)  dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

4)  przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowej Starostwa
Powiatowego.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Sekretarz

Powiatu.

§2.
Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywOw ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) weryfikacji prawidlowoéci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poroéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
1) gotowki w kasie
- czekow,
- innych drukéw $cistego zarachowania,
2) s$rodkow trwatych wiasnych w eksploatacii,
3) wyposazenia,
4) materialow, maszyn i urzadzen,
5) skladnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach
pozabilansowych.



§3.

Spis z natury winien by¢ dokonywany co najmniej raz na cztery lata w stosunku do:

- Srodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- s$rodkow trwatych w uzytkowaniu,

- przedmiotéw objetych ewidencja ilosciowa

Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:

- gotowka w kasie,
- czeki,
- druki $cistego zarachowania.

Oprocz inwentaryzacji okreslonych wyzej, nalezy przeprowadzi¢ rowniez spisy w
przypadkach:

- nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapilo naruszenie stanu skladnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.)

Do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa:

1}

2)

przy dokonywaniu inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

a) przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie:

- przeszkolenia zespolow spisowych, przygotowanie i doreczenie czlonkom
komisji zarzadzen, formularzy, materialéw koniecznych do spisu,

- oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych objetych spisami,
formowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania zapasoéw zbednych i
nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu,

- kontroli prawidiowosci prowadzenia inwentaryzacji,

- wyjasniania przyczyn powstania réznic oraz przygotowanie wnioskow co do
sposobu ich rozliczenia,

- przedkladanie przygotowanych wnioskow do zatwierdzenia przez Staroste,

b) zespoly spisowe w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,

c) Skarbnik w zakresie:

- wyceny 1 ustalenia wartosci spisywanych skladnikow majatku oraz ustalenia
réznic inwentaryzacyjnych,

- ujecia w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie,

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
roznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

przy dokonywaniu inwentaryzacii na podstawie weryfikacji  stanéw

ewidencyjnych:

a)  Skarbnik w zakresie ustalania stanow ewidencyjnych i poréwnywania ich z
odpowiednimi dowodami,

b) Skarbnik przy wspdlpracy kicrownikéw komorek organizacyjnych
podlegajacych inwentaryzacji w zakresie ustalania nieprawidfowosci, ich
wyjasnienie, rozliczanie i ujgcie w ksiggach rachunkowych.
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§4.

. Powoluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng oraz zespot spisowy w skladzie zapewniajacym

sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie co najmniej 3 0sob i zespot spisowy w sktadzie co

najmniej dwuosobowym powotywane sg przez Staroste.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1)  przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komérki
organizacyjnej nie doznata zaklocef,

3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnigciem.

§5.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

i

W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow

majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci:

1) imiona i nazwiska 0sob prowadzacych spis z natury,

2) data spisu jednobrzmiaca z datq sporzadzania arkusza spisu z natury oraz data,
na ktéra przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

3) iloé¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest to mozliwe,
warto$¢ inwentaryzowanego skladnika majatku,

4) whasnoreczne podpisy osob dokonujacych spisu z natury,

5) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiot),

6) numer arkusza.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w sposob

uniemozliwiajacy ich zmiang.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslemie blednego zapisu

(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego.

Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca spisu z natury.

Rzeczywisty ilo$é z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku ustala sie

przez zwazenie, zmierzenie lub przeliczenie.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan sktadnikow

majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu os$wiadczenie pisemne

stwierdzajace, e wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu

inwentaryzowanych skladnikéw zostaly ujete w ewidencji oraz przekazane do Wydzialu

Finansowego.

Skladniki majatku objete spisem nie mogg byé wydawane lub przejmowane w czasie

przeprowadzania spisu.

Dane na arkuszach spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaly atramentem, dhugopisem

lub pismem maszynowym.



8. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) s$rodkow trwatych,
2) $rodkow trwatych w uzytkowaniu,
3) pozostatych przedmiotéw objetych ewidencja ilosciowa.

9. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej. W toku kontroli nalezy zbadaé czy zespol spisowy dziala
zgodnie z przepisami niniejszej Instrukcji, a zwlaszeza kompletnosci spisu,
prawidtowosci ustalania z natury ilosci spisywanych skladnikéw majatku oraz
prawidlowoéci sporzadzania arkuszy spisow. Wyrywkowa kontrola nalezy rowniez objaé
rowniez ustalanie ilosci sktadnikoéw majatku zawartych w opakowaniach. Z wynikow
kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét. Ponadto na arkuszach spisu z natury sprawdzajacy
oznaczy¢ ma swym podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane pod wzgledem
prawidfowosci ustalenia ilosci spisywanych skladnikow majatku.

§6.

Skarbnik zleca ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z poréwnania ilosci

i wartosci poszczegolnych skladnikéw majatku, ustalonych w czasie spisu z natury z iloseia i

warto$cia wynikajaca z ewidencji tych skladnikow.

Réznice nalezy ujaé w zestawieniu roznic sporzadzonych w sposdb zezwalajacy na.

- ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug poszczegolnych
kont syntetycznych, przewidzianych w planie kont oraz wedhig 0sob odpowiedzialnych za
stan powierzonych ich pieczy sktadnikow majatku,

- powiazania poszczegodlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z
natury lub pozycjami zbiorczymi zestawien spisu z natury wykazujacymi réznice,

- przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okre§la komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym stawia si¢ takze umotywowane wnioski co do spisu ujecia w
ksiegach rachunkowych.

§7.

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§8.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje sig przepisy ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 951 z pozn. zm.).




