ZARZADZENIE Nr23/2019
STAROSTY LOWICKIEGO
z dnia 19 marca 2019 roku

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w towiczu

Na podstawie art. 26 i 27 w zwigzku z art. 4 ust. 3 pkt 3 i art. 10 ust. 1i 2 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) zarzadzam,
CO nastepuje:

8 1 Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng regulujgcg zasady inwentaryzacji

w Starostwie Powiatowym w towiczu, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu £owickiego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2008 Starosty towickiego z dnia 25 marca 2008 r.
w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w towiczu.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 marca 2019 .
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr - <v2019
Starosty towickiego
z dnia 19 marca 2019 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
Starostwa Powiatowego w t.owiczu
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Postanowienia ogolne:

1 Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

2. Podstawowym celem wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad,
trybu i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Starostwie
Powiatowym w towiczu.
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Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow poprzez:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych:

2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkowej jednostki;

5) usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci w obszarze zasobow
jednostki oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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1 Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury:
- materiatow,
- gotowki w kasie oraz drukdw Scistego zarachowania,
- krétkoterminowych papierow wartosciowych;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczagé mozna w ciggu
IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:



a) w drodze spisu z natury:

- znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na
terenie strzezonym lecz nieobjetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg
zapaséw materiatow,

- Srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym,

- maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujacych sie na
terenie niestrzezonym,

- skiadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek;

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, naleznosci
spornych, nalezno$ci od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec
0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow
i pasywdw, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow.

- wiasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych kontrahentom;

c) wdrodze weryHkacji:

- gruntéw i srodkow trwatych trudno dostepnych.

- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,

- naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych.

- inwestycji rozpoczetych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- udziatow w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowiazan i rezerw,

- przychodow przysztych okreséw,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzania warunkowe);

3) co najmniej raz na 4 lata w drodze spisu z natury:

a) Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (za wyjatkiem
gruntéw i tych do ktérych dostep jest utrudniony) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na
terenie strzezonym,

b) skfadnikdéw majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowe;.

2. Wykazane ilosci drogg spisu z natury wyzej wymienionych sktadnikow podlegajg wycenie,
porownaniu z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.



§4
1 Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzgdzenia Starosty towickiego.
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotywana jest Komisja Inwentaryzacyjna.

1) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Starosta £owicki na wniosek
Skarbnika Powiatu towickiego;

2) pozostatych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Starosta towicki na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej - w skiadzie co najmniej
trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury, o ktérym mowa w 8§ 3 ust. 1 pkt 3:

1) na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, Starosta towicki powotuje
zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe. W skiad
zespolu spisowego nie mogg wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne
I pracownicy Wydziatu Finansowego;

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:

a) opracowuje harmonogram inwentaryzacji,

b) przeprowadza szkolenie czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

c) odbiera kompletne i podpisane przez zespoty spisowe arkusze spisu z natury
i przekazuje je do Wydziatu Finansowego celem weryfikacji, a w przypadku spisu
z natury metoda tradycyjng celem wyceny,

d) przedstawia do zaopiniowania przez Staroste sprawozdanie z zakonczonej
inwentaryzacji;

3) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Powiatu
moze wnioskowac do Starosty o powotanie kontrolerow spisowych.
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1 Inwentaryzacja, w drodze spisu z natury srodkow trwatych, o ktorej mowa w § 3 ust. 1
pkt 3 odbywa sie metodg elektroniczng. W tym celu wykorzystywany jest program
komputerowy DISTRICTUS Srodki Trwate Plus wraz z czytnikiem kodéw kreskowych.
Po przeskanowaniu etykiet na $rodkach trwatych i wczytaniu danych do systemu
informatycznego, program tworzy kompletny arkusz spisu z natury. Na koniec kazdego dnia
spisu zostajg wydrukowane arkusze spisu z natury. Zespoty spisowe weryfikujg i podpisujg
wszystkie wydrukowane arkusze spisowe, a nastepnie przekazujg za potwierdzeniem
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Dopuszcza sie réwniez tradycyjng forme spisu z natury na arkuszach spisu z natury,
stanowigcych druki $cistego zarachowania,

2. Inwentaryzacja, w drodze spisu z natury, o ktorej mowa w 8 3 ust. 1pkt 1i2 odbywa sie
metoda tradycyjna.



3. Inwentaryzacja gotowki oraz innych aktywdw znajdujacych sie w kasach podlega ujeciu
w protokofach inwentaryzacji kasy.

4. Arkusze spisu z natury powinny zawierac:

- nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

- nazwe jednostki,

- kolejny numer arkusza,

- okreslenie metody inwentaryzacji,

- date i godzine przeprowadzenia spisu,

- skiad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz osoby obecne przy spisie,

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczegOtowe okreSlenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym,
jednostke miary, ilo$¢ oraz wartosc.

5. Btedy w arkuszach w momencie ich wypetniania lub po wygenerowaniu ich przez system
informatyczny mozna poprawi¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu tak, aby pozostat
nadal czytelny. Poprawka btedu powinna by¢ opatrzona data oraz podpisana przez osobe
dokonujacg spisu/wyceny.

6. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.



