Zarzadzenie nr §3/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia QG wrzesnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie

Na podstawie art. 10 oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng  dla Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
dotyczagcg zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Finansowego oraz wszystkim
pracownikom uczestniczagcym w czynnosciach inwentaryzacyjnych i obstudze finansowo-
ksiegowej Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 72/2016 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 24 listopada 2016 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 01.01.2024 . i ma
zastosowanie do inwentaryzacji majatku od 2024 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr G3/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia .0& wrzeénia 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ZASADY OGOLNE
§1.

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywéw i pasywow w jednostce, zasady wyceny tych sktadnikéw oraz rozliczania
inwentaryzacji.

2. Zasady opisane w Instrukcji maja zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

CEL | ZAKRES INWENTARYZACII
§2.

1. Inwentaryzacja jest zespét czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki.
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w celu:
1) udokumentowania wyniku inwentaryzacji oraz wyceny sktadnikow majatkowych
jednostki;
2) ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia réinic stwierdzonych podczas inwentaryzacji
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym;
3) rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
4) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych jednostki;
5) przeciwdziatania nieprawidtowoéciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki, zaréwno te,
ktére podlegaja ujeciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

TERMINY | TRYBY PRZEPROWADZANIA
§3.

Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzier kaidego roku obrotowego, rozpoczyna
(z wyjatkiem aktywdéw pienieznych) nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku
obrotowego, a koriczy do 15 dnia nastepnego roku, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§4.
W Starostwie Powiatowym w Wyszkowie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci;

2) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowg) — przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkow moze ona byc
uznana za inwentaryzacje okresowa, w tym roczna);

3) doraing (zdarzenia losowe, kontrola zewnegtrzna, itp.) — przeprowadzang w drodze spisu
z natury w zaleznosci od potrzeb.






§5.

1. Na ostatni dzief roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje w drodze spisu
z natury:
1) aktywéw pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych w kasie;
2) papierow wartosciowych;
3) rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych (materiatéw i towaréw) odpisanych
w koszty w momencie ich zakupu lub przekazanych do magazynu materiatow (materiaty
biurowe, paliwo w samochodach, dzienniki i tablice budowy, tablice rejestracyjne, i in.).
2. Na ostatni dzier roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczgc w ciggu IV
kwartatu danego roku i zakorczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego) przeprowadza sig
inwentaryzacje:
1) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a)

b)

c)

aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym lub przechowywanych
przez inne jednostki,

naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleinosci z tytutdw publicznoprawnych,
a takze innych aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie stanu z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow;

2) w drodze weryfikacji:

a)

b)

f)

érodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw
zaliczonych do nieruchomosci,

naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,
érodkow trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen),

wartosci niematerialnych i prawnych,

funduszy specjalnych, przychodéw przysztych okresow,

aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo;

3. Na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku przeprowadza sig
inwentaryzacje:
1) w drodze spisu z natury:

a)

4. Raz

zapaséw materiatéow i towaréw - znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym
lub znajdujacych sie na terenie strzezonym lecz nieobjgtych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa,

$rodkéw trwatych — znajdujacych sig na terenie niestrzezonym (z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczonych
do nieruchomosci),

maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — znajdujgcych
sie na terenie niestrzezonym,

sktadnikow majatkowych objetych ewidencjq ilosciowa,

sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek (powierzonych do
sprzedazy, przechowywania lub uzywania).

na 2 lata przeprowadza sie inwentaryzacje zapasow materialéw i towarow,

znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i objgtych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

5. Raz na 4 lata przeprowadza sie inwentaryzacje znajdujacych sig na terenie strzezonym:
nieruchomoéci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig na
terenie strzezonym innych $rodkow trwatych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
$rodkdw trwatych w budowie.






§ 6.
Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje sig budynki zajmowane
przez jednostke, tereny ogrodzone, magazyny i sktadowiska niedostgpne dla o0sob
nieupowaznionych.

METODY INWENTARYZACII

§7.
Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisuz natury:

a) aktywa pienieine (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

c) materiaty (rzeczowe sktadniki aktywdw odpisywane w koszty w momencie ich zakupu
(materiaty biurowe, paliwo w samochodach, dzienniki i tablice budowy, tablice
rejestracyjne, i in.), $rodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkow trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony, pozostate srodki trwate,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

e) znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywow bedacych wtasnoscig innych jednostek,

f) samochody usuniete z drogi na podstawie art. 130a Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.
Prawo o ruchu drogowym,

g) rzeczy znalezione, bedace na stanie Biura Rzeczy Znalezionych,

h) druki scistego zarachowania,

i) dzieta sztuki, grafiki;

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki (w tym papieréw warto$ciowych w formie zdematerializowanych),

b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznoéci od pracownikéw oraz od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
a takze naleznosci publicznoprawne),

c) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow (np. nieodptatne uzytkowanie,
uzyczenie itp.);

3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtkowych:

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

b) wartosci niematerialne i prawne,

¢) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,

d) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace 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.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA
§ 8.

1. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwa eksploatacje i ochrone skfadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza osoby, ktérym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.






2. Obowiazek naleiytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego — przed utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki
powierzono.

§9.

1. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujgcego sie w danym pomieszczeniu Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie mogg nastapi¢ za wiedzg i zgoda Starosty Powiatu
Wyszkowskiego lub wyznaczonej przez niego osoby oraz oséb odpowiedzialnych za jego
eksploatacje. Kazdorazowo zmiany te winny by¢ odnotowane w ksiegach inwentarzowych.

2. Kazda zmiana w stanie $rodkéw trwatych podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowe]
musi by¢ potwierdzona stosowng dokumentacja, zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

3. Obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych, zaréwno s$rodkow trwatych jak
i pozostatych srodkéw trwatych, nalezy do pracownikow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, w tym nanoszenia zmian na kartach ksiag inwentarzowych dotyczgcych
ruchéw majatku w jednostce, zmian oséb odpowiedzialnych i innych.

4. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie spoczywa na Naczelniku Wydziatu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 10.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego — Starosta Powiatu Wyszkowskiego
zobowigzany jest do ustalenia okolicznosci tego faktu, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w celu ustalenia przyczyny braku lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia,
i przedtozenia do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania wnioskéw oraz do pracownika ds. kadr
i Wydziatu Finansowego stosownych wnioskdw w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnos$ci materialnej od osoby odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.

§11.
Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ $rodkéw trwatych obcigzaja osoby, ktore
przeniesien takich dokonaty. Starosta Powiatu Wyszkowskiego ponosi odpowiedzialnosc z tytutu
nadzoru.

INWENTARYZACJIA W DRODZE SPISU Z NATURY

§12.
W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji Starosta Powiatu Wyszkowskiego dokonuje:

1) sprawdzenia czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate bedace w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajgce na ich identyfikacjg;

2) oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych;

3) likwidacji sktadnikéw nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, zgodnie z Uchwatg Nr 219/699/2022 Zarzadu Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 28 czerwca 2022 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Powiatu Wyszkowskiego i jego jednostek
organizacyjnych.






§13.

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w oparciu o zarzadzenie wydawane
przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna wraz
z zespotami spisowymi, ktdre przeprowadzaja spis na wyznaczonych polach spisowych
(w miejscach uzytkowania sktadnikéw majgtkowych).

3. Zespdt spisowy winien sktadaé sie z minimum 2 oséb.

4. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe jej powierzone. Jezeli w spisie z waznych przyczyn nie moze brac¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby to
w sktad zespofu spisowego obowigzkowo wchodzg 3 osoby.

5. W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie moga wchodzi¢: Skarbnik,
Naczelnik Wydziatu Finansowego, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowg spisywanych
sktadnikéw majatkowych, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skiadniki
majatkowe, a takie inne osoby niedajagce gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni
i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych).

§ 14.
Do obowiagzkéw i uprawnien Starosty Powiatu Wyszkowskiego nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie wewnetrznych przepisdow w zakresie inwentaryzacji, w tym: zarzgdzen
o przeprowadzeniu inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie wedtug
wzoru okreslonego w zatqczniku nr 1 oraz harmonogramie inwentaryzacji (zatqcznik nr 2),
zatwierdzanie rocznych plandw inwentaryzacji (zatgeznik nr 3), wyznaczanie terminow
rozpoczecia i zakofczenia inwentaryzacji, trybdw i metod przeprowadzenia inwentaryzacji
(inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza oraz dorazna odbywa sie¢ na wniosek Sekretarza
Powiatu Wyszkowskiego);

2) powotywanie sktaddw komisji inwentaryzacyjnej i zespofow spisowych;

3) zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§ 15.
Do obowigzkéw i uprawnien Naczelnika Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu planéw inwentaryzacji;

2) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji spisowej;

3) przeszkolenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie sposobow
i metod dokonywania inwentaryzacji, wypetniania arkuszy spisowych; uzgodnienie
termindw i sposobu rozliczenia inwentaryzacji;

4) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych polegajgcej na uzgodnieniu sald
z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych z ewidencji ksiegowej z dokumentami
zrodtowymi, weryfikacja danych inwentaryzacyjnych;

5) uzgodnienie stanu wartosciowego ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong
w poszczegolnych polach spisowych;

6) weryfikacja spisu z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow
w celu dokonania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

7) ustalenie i wycena rdznic inwentaryzacyjnych, zaksiegowanie ich w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego jednostki.
§ 16.

Do obowiazkdéw i uprawnien Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego nalezy w szczegolnosci:
1) wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz doraznej;






1)

2)
3)

4)
5)

wyznaczenie oséb bedgcych pracownikami Starostwa Powiatowego w Wyszkowie do
sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych;
przygotowanie pdl spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach we wspdtpracy z Wydziatem
Organizacyjnym.

§17.
Do obowiazkow i uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
pobranie arkuszy spisowych i innych niezbednych drukéw, nadzér nad prawidtowym
wypetnianiem arkuszy podczas inwentaryzacji,
ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkow Komisji;
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespofom spisowym;
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczgcych w spisie z natury;
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wifasciwym terminie
(w szczegdlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate zostaty
oznakowane czy tei zostaly pouktadane wedtug ustalonych grup materiatéw zgodnie
z indeksem materiatéw, a takie przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow i przyrzgdow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu);
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania;
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub

szacunku,

c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony:

9)
10)

11)
12)
13)

14)

—  spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

—  spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtoérnych;
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtkowych
w czasie trwania spisu na danym polu spisowym;
nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu;
kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnianych przez zespofy
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;
przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
z szkod zawinionych;
stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku
jednostki.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ czynnosci wymienionych w ust. 1
zleci¢ do wykonania innym Cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 18.

Do obowigzkdw i uprawnien Zespotu Spisowego nalezy:






1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu dotyczacym zasad
prowadzenia inwentaryzacji;

2) poinformowanie osob materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okreslonym terminie;

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatkowych;

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu
byta zaktécona normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

5) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

6) przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

§19.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznionej. Przed
rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada Zespotowi Spisowemu
oéwiadczenie wstepne a po zakoriczeniu spisu oéwiadczenie koricowe — stanowigce zalgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 20.

1. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki
arkuszy spisowych podlegajaca szczegolnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow
$cistego zarachowania, z tym ze stajg sig drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania i opieczetowania. Arkusz spisu z natury moze by¢ gotowym formularzem lub
tez zosta¢ wygenerowany z systemu komputerowego (arkusz z oprogramowania uzytkowego
lub wydruk z odczytu kolektora). Komputerowy arkusz spisu z natury moze posiada¢ numery
inwentarzowe i nazwy sktadnikow, ktére maja podlega¢ inwentaryzacji, ale bez ujgcia ilosci
sktadnikow majgtkowych.

2. Oznakowanie $rodkéw trwatych identyfikujgcymi kodami kreskowymi umozliwia
przeprowadzenie inwentaryzacji metoda elektroniczna. Polega ona na czytaniu kodu
kreskowego danego rzeczowego sktadnika majgtku za pomocg czytnika laserowego.

3. Czytniki kodéw posiadaja oprogramowanie niezbgdne do przeprowadzenia inwentaryzacji
metodg elektroniczng, a gromadzenie i przetwarzanie zgromadzonych danych, wydruk
arkuszy pdl spisowych odbywa sig zgodnie z instrukcjg oprogramowania AssetsNinja firmy
PIRXON S.A. ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk.

4. Ewidencja arkuszy spisu z natury prowadzona jest zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zatgczniku nr 5 do instrukcji.

5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegolnym Zespotom
Spisowym, a takie jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoriczeniu spisu, w tym: za
sprawdzenie ile arkuszy zostato wykorzystanych a ile anulowanych, oraz za zwrot
niewykorzystanych arkuszy.

§21.
Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki;
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamianeg;
3) okreélenie metody inwentaryzacji (inwentaryzacja petna, okresowa, zdawczo-odbiorcza),
4) nazwe pola spisowego;






5)
6)
7)

8)
9)

date rozpoczecia i zakoriczenia spisu (w tym godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu, jezeli
jest to niezbednie do rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych);

imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespofu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych osob uczestniczacych w spisie;

numer kolejny pozycji arkusza;

szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub inne cechy);
jednostke miary;

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;
11) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkows.

§ 22.

Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonywac spisu:

1)
2)
3)

4)

srodkow trwatych (konto 011);

pozostatych srodkéw trwatych (konto 013);

érodkéw trwatych nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania (zniszczonych lub
uszkodzonych), przeznaczonych do likwidacji, nadmiernych lub niepetnowartosciowych;
sktadnikéw majatku bedacych wtasnoscig innych jednostek.

§23.
Wpisu do arkusza spisowego dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika
majatku (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie, sczytanie kodu kreskowego, itp.).
Wyniki spisu ujmuje sie w arkuszach w sposéb trwaty (stosujgc np. diugopis, cienkopis,
uzytkowe oprogramowanie komputerowe, czytnik kodow).
Arkusze sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech.
Pozycje arkusza wypetnia sie kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod
ostatnig pozycja na arkuszu spisowym zamieszcza sie klauzule o tresci: ,Spis zakoriczono na
poz...”, a ewentualne wolne miejsca wykresla sie.

§ 24.
Zapisy btedne wprowadzone do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1
Ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu bfednego powinno polegaé¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby
w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na wpisaniu obok
poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez Przewodniczacego Zespotu
Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej
poprawki.
Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.
Btedy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do
ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§ 25.
Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe sktadajg Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej:
1) wypetnione arkusze spisowe;

2) oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne;

3)

sprawozdanie z przebiegu spisu (zafgcznik nr 6), zawierajace uwagi w zakresie
przygotowania pdl spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skfadnikow






majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury, dokonaniu ich wyceny i sprawdzeniu ich poprawnaosci oraz
kompletnosci przekazuje je do Naczelnika Wydziatu Finansowego.

§ 26.
1. Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych do Wydziatu Finansowego, dokonuje
on weryfikacji majatku bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu tym ustala sie:
1) wartosé sktadnikow majatkowych wedtug spisu z natury;
2) wartosc¢ sktadnikow majatkowych wedtug ksiag;
3) rdznice inwentaryzacyjne w tym:
a) ubytki naturalne,
b) pozostaty niedobdr,
c) stwierdzone nadwyzki;
2. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane na wniosek oséb
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione rownoczesnie nastgpujace warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;
2) dotycza podobnych sktadnikéw majatkowych;
3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
3. Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

§ 27.
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych w formie tabelarycznej, sporzadzone przez pracownikow
Wydziatu Finansowego przekazywane jest Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w celu
ustalenia przyczyny ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od os6b materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz sformutowania whnioskow dot. rozliczenia
inwentaryzacji.

§ 28.
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie wnioskow
o obcigzenie ich wartoscia oséb materialnie odpowiedzialnych, skierowania sprawy na droge
sadowa, lub w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywaé na popefnienie
wykroczenia lub przestepstwa — do organdw $cigania, wymagana jest opinia radcy prawnego,
ktéry przygotowuje projekty stosownych dokumentow.

§ 29.

1. Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie jest protokét Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdzony na
zakorczenie inwentaryzacji (rozliczenie wynikow inwentaryzacji) wg zafqcznik nr 7,
zatwierdzony przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
w ktdrym przypadt termin inwentaryzacji.

§ 30.
1. Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:
1) zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty Zrodfowe;
2) obroty isalda zostaty uzgodnione;
3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe s3 kompletne i wiarygodne.






2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy réinic i wnioskéw dotyczgcych ich rozliczenia
Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokot, o ktorym mowa § 29 pkt 1.
3. Dokumentacje rozliczeniowg inwentaryzacji stanowig:
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;
2) protokoét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych;
3) sprawozdanie koricowe Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzone wg
zatgcznika nr 8.

INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

531,

1. Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanow ksiegowych aktywow droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen ich
prawidfowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic.

2. Uzgodnienie sald naleznosci od odbiorcéw i innych dfuinikdw przeprowadza sie wedtug
stanu na dziert 31.10. lub 31.12.

3. Potwierdzenie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku
do:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow;

3) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.

§32.
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2} naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia
ksigg rachunkowych;

3) rozrachunki z pracownikami;

4) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwigzane z tym korzysci;

5) rozrachunki publicznoprawne.

§33.
1. Wezwanie do uzgodnienia salda przesytane do kontrahenta winno zawierac:
1) nazwe iadres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta;
2) kwote ogdlng salda;
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow zrodtowych (nr
faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota);
4) podpis Naczelnika Wydziatu Finansowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta do kontrahenta
listem poleconym: dwa egzemplarze — celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach jednostki. Kontrahent winien potwierdzi¢ zgodnosé salda poprzez
odestanie podpisanego egzemplarza potwierdzenia do jednostki.

3. Nie zezwala sie na tzw. ,milczace potwierdzenie sald".

4. Jezeli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany powyzej
potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez pocztg elektroniczng albo telefonicznie,
ztym, ze nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonej rozmowy zawierajacej co najmnie;j:

1) numer konta analitycznego;
2) kwote salda naleznosci z wyszczegdinieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo;






3) imie i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald;
4) podpis osoby sporzadzajacej notatke (upowaznionej do potwierdzania sald).

§ 34.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne lub zespot weryfikacyjny.

§ 35.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza sie protokot
zbiorczy z potwierdzenia sald wg zafgcznika nr 9.

§ 36.
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rodznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
pomiedzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajagcym z ksigg
rachunkowych nalezy wyjasnic oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypada termin inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§37.

1. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych, oraz doprowadzenia ich do realnej
wartosci.

2. Metodg weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki nie podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te, ktore podlegajg, ale
z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposob zinwentaryzowane, w szczegolnosci:

1) wartosci niematerialne i prawne;

2) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

3) materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;

4) srodki pieniezne w drodze;

5) naleznodci sporne i watpliwe;

6) naleinosci i zobowigzania wobec pracownikow;

7} rozrachunki publiczno-prawne;

8) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;

9) naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald;

10) zobowigzania wynikajgce z ksigg rachunkowych;

11) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne;

12) srodki trwate w budowie;

13) fundusze wtasne i fundusze specjalnego przeznaczenia;

14) fundusze celowe;

15) rezerwy i przychody przysztych okresow;

16) wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

3. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) dia gruntéw i $srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — poréwnanie wartosci tych
érodkdw trwatych z posiadang dokumentacjg (akty wtasnosci, umowy zakupu, faktury
itp.);

2) dla wartosci niematerialnych i prawnych — sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodnosci z prawem, poréwnanie wartosci poszczegdlnych tytutow i faktu ich






posiadania ze stosowng dokumentacja (np.: umowy licencyjne, umowy o zakup praw
autorskich, itp.);

3) dlaroszczen z tytutu niedobordw i szkéd oraz roszczen spornych — sprawdzenie zasadnosci
ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny;

4) dla rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list
ptac, a takze wypfat i wynikajgcych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen;

5) dla rozrachunkéw publiczno-prawnych — porownanie sald koricowych tytufow
podatkowych, a takze ubezpieczen i innych Swiadczen z deklaracjami i zeznaniami oraz
dodatkowo potwierdzenie wptat i zwrotéow kwot wynikajgcych z dokumentacji;

6) dla pozostatych rozrachunkéw z dtuznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodnosci
zapisow ksiag z dokumentacja, skontrolowanie zasadnosci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow na
podstawie dokumentéw zrédtowych, wyjasnienie ewentualnych roznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwigzanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan
pracownikow Wydziatu Finansowego.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdzany jest protokot wg zatgcznika nr 10,
uwzgledniajacy uzyskane wyniki. Protokét, po podpisaniu przez osoby dokonujgce
weryfikacji, przekazywany jest Staroscie Powiatu Wyszkowskiego celem zatwierdzenia.

Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzic sprawozdanie
z inwentaryzowanych tg drogg sktadnikow aktywow i pasywow wg zatqcznika nr 11.
Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci, rozbieznosci) pomiedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotow weryfikacji,
podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji oraz zaakceptowane przez kierownika
jednostki.
W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic wnioski co do sposobu ich
rozliczenia ustala sie na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakornczeniu
inwentaryzacji. Ostateczng decyzje o rozliczaniu roznic podejmuje Starosta Powiatu
Wyszkowskiego.
Roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod data
ostatniego dnia roku obrachunkowego.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
przez okres 5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dotycza.
Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Starosty Powiatu
Wyszkowskiego powierza sie osobom na stanowiskach wymienionych w Instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie,
zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.
Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzgdzen Starosty Powiatu Wyszkowskiego.






Zatacznik Nr 1 do Instrukc;ji
Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ..../2023
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia .......... 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.

7 sean Ty POZ wwwas ), art. 4 ust. 1 i 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z ......... ., pOZ. .........) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z ............ 1., POZ. oo ), Instrukcja Inwentaryzacyjna obowigzujaca

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie petnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych znajdujgcych sie w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§2.
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z Instrukcjq Inwentaryzacyjng obowigzujacg
w jednostce, w terminach okreslonych w Planie inwentaryzacji na rok ... , stanowigcym

Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji, potwierdzenia sald
wedtug stanu ewidencyjnego na dzieri 31 grudnia ...... roku.

3. Termin uwaza sie za zachowany dla naleznosci od odbiorcow i innych diuznikow, zgodnie
z § 31 ust. 2 Instrukcji Inwentaryzacyjnej drogg potwierdzenia sald — wedtug stanu na dzien
31 pazdziernika lub 31 grudnia roku obrotowego.

4, Szczegbtowy harmonogram inwentaryzacji stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3.

3. Powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng, Zespoly Spisowe i Zespoty Weryfikacyjne. Skfad
osobowy Zespotow okreéla zatacznik nr .... do niniejszego Zarzgdzenia.

4. Potwierdzenia sald z kontrahentami i instytucjami finansowymi oraz jednostkami, ktorym
powierzono wtasne sktadniki majatkowe dokonujg pracownicy merytoryczni Wydziatu
Finansowego.

5. Osoby powotane do przeprowadzenia inwentaryzacji ponoszg odpowiedzialnosc za wtasciwe
oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury, weryfikacji
i potwierdzenia sald.

6. Zobowiazuje sie Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegotowego zapoznania
cztonkéw Komisji oraz cztonkéw Zespotdw z ich obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie
z obwigzujaca Instrukcjg Inwentaryzacyjna.

7. Zobowiazuje sie Komisje Inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym  udziale 0séb  materialnie
odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych
w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,






3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych;

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowego
niezwtocznie po zakonczeniu spisu.

8. Zobowiazuje sie osoby materialnie odpowiedzialne i sprawujgce kontroleg nad powierzonym
mieniem do przeprowadzenia dziatari przygotowawczych do inwentaryzacji w terminie do
........................ r. Czynnosci te powinny objac:

1) przeprowadzenie przegladu posiadanych sktadnikow majatkowych oraz wytypowanie

przedmiotow do likwidacji;

2) przeprowadzenie fizycznej likwidacji zbgdnych lub zniszczonych srodkéw trwatych;

3) uwzglednienie wszystkich dokumentéw dotyczacych zakupow lub przesuniec skfadnikow
majatkowych objetych inwentaryzacjg i aktualizacje ewidencji tych sktadnikow;

4) aktualizacje wykazéw érodkéw trwatych i wyposazenia we wszystkich pomieszczeniach;

5) aktualizacje wszystkich o$wiadczeri o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie;

6) uporzadkowanie dokumentacji (wyeliminowanie btedéw, uzupetnienie).

§4.
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate, wyposazenie;
3) wartosci niematerialne i prawne;
4) érodki pieniezne na rachunkach bankowych;
5) pozyczkii kredyty;
6) naleznosci i zobowigzania;
7) druki Scistego zarachowania;
8) rzeczowe sktadniki aktywow odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (materiaty
biurowe, paliwo w samochodach, dzienniki i tablice budowy, tablice rejestracyjne, i in.);
9) wtasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom;
10) sktadniki majatku powierzone jednostce do uzywania, a bedace wiasnoscig innych
jednostek;
11) samochody usuniete z drogi na podstawie art. 130a;
12)dzieta sztuki, grafiki;
13)rzeczy znalezione, bedace na stanie Biura Rzeczy Znalezionych;
14) pozostate sktadniki aktywow i pasywow w tym:
- grunty,
- inwestycje niezakoriczone ($rodki trwate w budowie),
- naleznosci sporne i watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- rozrachunki publicznoprawne,
- naleznoéci i zobowiazania wobec 0séb, ktdre nie prowadzg ksiag rachunkowych,
- rozliczenia miedzyokresowe,
- rezerwy, fundusze wtasne, fundusze specjalne,
- niepotwierdzone salda z kontrahentami, ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
byto niemozliwe,
- aktywa i pasywa podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych,
znajdujgce sie w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.






§5.

1. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
Skarbnika i Staroste Powiatu Wyszkowskiego) winny byc ujete w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

2. Zasprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§6.
Arkusze spisowe wydawane beda Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej przez
pracownika Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, upowaznionego do ewidencjonowania
drukow scistego zarachowania.

§7.

Nadzér nad pracami Komisji Inwentaryzacyjnej powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§8.
Odpowiedzialnym za prawidtowe ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jest
Naczelnik Wydziatu Finansowego pod nadzorem Skarbnika Powiatu.

§9.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji ustala sie zgodnie z Harmonogramem, stanowigcym
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§10.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.






Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

HARMONOGRAM INWENTARYZACII

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin realizacji

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkdw Komisji
Inwentaryzacyjnej, Zespotow Spisowych i
Weryfikacyjnych

Przewodniczgcy Komisji

Inwentaryzacyjnej wraz

z Naczelnikiem Wydziatu
Finansowego

Przygotowanie materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki,
przyrzady pomiarowe itp.)

Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

Osoby materialnie
odpowiedzialne
za sktadniki majatkowe

Spis z natury

Zespoty spisowe

Kontrola prawidtowosci spisu

Sekretarz Powiatu

Wycena spisu i sporzadzenie zestawienia
roznic

Pracownik Wydziatu
Finansowego

Wyijasnienie przyczyn powstania réznic,
sporzadzenie protokotu z wnioskami
dotyczgcymi ich rozliczenia

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy udziale
cztonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
roznic

Starosta Powiatu
Wyszkowskiego

Sporzadzenie protokotu koficowego z
inwentaryzacji i przedstawienie Staroscie
wnioskéw poinwentaryzacyjnych

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

w ksiegach rachunkowych

Wydziat Finansowy

Zatwierdzit







Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACII NA ROK .............

Osoba Termin
odpowiedzialna [przeprowadzenia
materialnie inwentaryzacji

Metoda Zespot
inwentaryzacji | spisowy

Przedmiot Obiekt
inwentaryzacji zinwentaryzowania

Zatwierdzam

Data {podpis)







Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

Oswiadczenie wstepne
Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie przy ulicy ....cccceveivnviiiiiineenie i NV 5 05 S A S S B , 2e:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaty przekazane do ksiegowosci oraz do chwili spisu z natury ujete
w ewidencji tj. ksiegach inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych,

2) stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostat uzgodniony ze stanem ewidencji
ksiegowej prowadzonej na rok ........cccccoeenee ,

3) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie postanowieniami Instrukcji

Inwentaryzacyjnej.
(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
prowadzenie ewidencji) materialnie za powierzone mienie)

(pieczec jednostki)

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej pieczy zostaty
przeze mnie udostepnione Komisji, policzone i ujete w spisie. Stwierdzam, ze bratem/am udziat
w czynnosciach spisowych, podatem/tam do spisu wszystkie sktadniki mienia. Arkusze spisowe
zostaty przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem.
Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidtowosci inwentaryzacji, co stwierdzam

wiasnorecznym podpisem.

{imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
materialnie za powierzone mienie)






Wykaz pobranych arkuszy spisowych

Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Druki pobrane
do spisu

ilos¢ |od nr|do nr

Druki zwrocone po spisie

Potwierdzenie

pohierajac

prawidiowe

anulowane/ ‘
niewykorzysta Razem | Spisowych
(ilosé (podpis
sztuk [merytorycznie

ilos¢

od
nr

rozliczo | odpowiedzial
nych) nego

zdanych
arkuszy

pracownika)

15







Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

{pieczed jednostki)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia Nl s
Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia ... w nastepujgcym sktadzie
osobowym:

UV it e A A TR A MR GV P oaian przewodniczacy;

T TR —— cztonek;

B s IS S AR TR S B e cztonek

wykonat w dniu ........c.........  Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:
a) nazwa obiektu lub inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

1) pobranow dniu ......occeeneen. arkuszy od nuUMeru ..........ccccoeees do numeru ........
2) wykorzystano arkuszy ...csccmssissenmiemsss O NUMETACH . e
3) zwraca sig arkusze czyste .......coveiiieiins o nNUMEerach ......occoeiiee
4) zwraca sie arkusze anulowane i ZniszCzone .................... onumerach .....ceevn..

Poprawki wniesione na arkuszach spisowych

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujgte w arkuszach spisow z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidfowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i KONSErWAC)i (WYMIENIC) .eviiiiiiiiiiiicieitii b

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
i KONSEIWACH NAIRZY c...eveereirresiiresiisisiie i iiassrenesnsssns s saeses st rssbs e s s n e s s e s e s a s satnn e as

5. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:..

Podpisy cztonkow zespotu spisowego






(pieczec jednostki)

PROTOKOL

Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

e, AN e

Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakornczenie inwentaryzacji
(rozliczenie wynikow inwentaryzacji)

Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia nr ........ccccoceeeeennee. Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia ............... r., w sktadzie:

1) PrzewodniCZacy - ..covvvrcivvvuisinnnesrenrnnns

2) Cztonek e e

3) Cztonek e
na posiedzeniu w dniu ..o, , dotyczgcym inwentaryzacji sktadnikow majatku Starostwa

Powiatowego w Wyszkowie przeprowadzonej w dniach
dokonata nastepujgcego rozliczenia:

Inwentaryzacja ........
Stan wg inwentaryzacji " reeesreenmssrsresnnsnnes zt
Stan wg ksiag rachunkowych s R A zt
Réznice inwentaryzacyjne wystapity/nie wystapity
Roznice (niedobor) R R zt
Roznice (nadwyzka) ey |
Przyczyny wystapienia réznic inwentaryzacyjnych:

Inwentaryzacja ........
Stan wg inwentaryzacji T —— zt
Stan wg ksigg rachunkowych B e e A zt
Réznice inwentaryzacyjne wystapity/nie wystagpity
Réznice (niedobor) e zt
Roznice (nadwyzka) e s zt

Przyczyny wystapienia rdznic inwentaryzacyjnych:

w drodze spisu z natury

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym proponuje

stwierdzone niedobory zakwalifikowac jako :

Podpisy cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej






Opinia Skarbnika:

Data; POtpis wsmmmmenmnmsses s s i

Decyzje Kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ..........c.cece..e. przyjete zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.
1. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .......cccoeevvevvvennnen. nalezy uznac za zawinione
i obcigzyc ich wartoscig 0S0DY: ....viviiiiiiiiie e
oraz dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .....ccccccceevviiieiieennns nalezy uznac za

niezawinione i spisa¢ ich wartosc¢ kosztow podstawowej dziatalnosci jednostki.

Zatwierdzam






Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)

SPRAWOZDANIE KONCOWE
PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNE)

1. Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia nr ........................ Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia ..............r., w sktadzie:

1) PreewoldnlcZgey © s

2) Cztonek st

3} Cztonek % s s e SO AR
przeprowadzita w  dniach s inwentaryzacje  majgtku
............................................... poprzez dokonanie spisu z natury poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych.

2. Uwagi i spostrzezenia (pozytywne i negatywne) o przygotowaniu pdl do spisu:

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych:
(opéznienia w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny)

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zawartych w sprawozdaniach
Zespotéw Spisowych: (przyczyny obiektywne i subiektywne)

(data) (podpis Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej)






(pieczec jednostki)

PROTOKOL

Zatgcznik Nr 9 do Instrukgcji
Inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda

,Naleznosci z tytutu dostaw i ustug"

na dzien 31.12.20.... r.
Zespot werytikacyiing W sKIGHZIE: 1. wcusmimusimsimmsnssss s
2 s e R R TR S S
Numer konta:
Zatacznik
- Nazwa Symbol | Wartos¢ Odsetki | Wartos¢ Wartos¢ nr/data
kontrahenta konta | nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona otrzymania
potwierdzenia

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.
10.
Razem naleznosci z
tytutu dostaw i ustug na
dzien

Kierownik jednostki







Zatgcznik Nr 10 do Instrukgji
Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)

Protokot weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywow

PROTOKOt WERYFIKACJI Nr ..........
Salda korta wuwmsmmsanmsmn s na dzien ......ccccceeeen.
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: L. v mmsnmses s e A s AR
. P - CL e
V71015 |11 P —————— zweryfikowat saldo konta i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapisow

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

A v TS AR A AR 7.
D) scsmmsmmnensnnsmss smmnme sy nsns s nsmt S A G R ST R R Zh e
B rasonsmsnsrerssmmesmnsesanns sanins shass i T R S S Zh i
Saldo koncowe na dzien .......cccoeeeiviiiiiinnnnns wWynosi: Zh i

Zatwierdzono:

Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki






(pieczec¢ jednostki)

Zatacznik Nr 11 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanow ksiegowych
z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjq
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporzadzony na dzien 31 grudnia 20..... r.

Stan w zt
™ Nazwa sktadnika Symbol . ustalony |Nr prot.oko'i.u
konta | ksiegowy w drodze weryfikacji
weryfikacji
1. Srodki trwate (w latach, kiedy nie ma 011
spisu z natury)
2. |Pozostate srodki trwate (w latach, kiedy 013
nie ma spisu z natury)
3. |Wartosci niematerialne i prawne 020
Wartosci niematerialne i prawne 021
4. [Dtugoterminowe aktywa finansowe 030
5. [Umorzenie srodkow trwatych oraz 071
wartos$ci niematerialnych i prawnych
6. [Umorzenie pozostatych srodkow 072
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
7. Srodki trwate w budowie (inwestycje) 080
8. [Srodki pieniezne w drodze 141
9. |Naleznosci watpliwe, zagrozone 201
i niepotwierdzone
10. Zobowigzania (niepotwierdzone) 201
11. |Naleznosci watpliwe, zagrozone 221
i niepotwierdzone
12. |Naleznosci publicznoprawne 225
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe 226
13. Zobowigzania publicznoprawne 229
14. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen 231
15. |Pozostate rozrachunki z pracownikami 234
16. |Pozostate naleznosci 240
17. |Pozostate zobowigzania 240
18. (Odpisy aktualizujgce naleznosci 290
19. Materiaty w drodze 300
20. [Dostawy niefakturowane 300
21. Materiaty (w latach kiedy nie 310
przeprowadza sie spisu z natury)
22. |Odchylenia od cen ewidencyjnych 340

materiatow







23. Wyroby gotowe poza jednostka 600

24. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow 640
25. [Kapitaty (fundusze) podstawowe 800
26. [Fundusze specjalne 851

27. [Pozostate aktywa

28. [Pozostate pasywa

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow i pasywow uznaje sie za realne i prawidtowe.

Data i podpisy cztonkdw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki






