Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 116/2018
Starosty Tureckiego

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Instrukcja ustala miejsce, jednolite zasady i technike prowadzenia ksiag rachunkowych, okreslenie roku
obrotowego i okreséw sprawozdawcezych, gospodarke rzeczowymi skladnikami majatku, metody i termin
inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

§ 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

IKsiegi rachunkowe prowadzone sq w siedzibie jednostki — Starostwa Powiatowego przy ul. Kaliskiej 59,
62-700 Turek.

§ 2. Oktreslenie roku obrotowego i okres6w sprawozdawczych.

Otwarcie i zamkniecie ksiag rachunkowych dokonywane jest odpowiednio na poczatek i koniec roku
obrotowego. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Dla kazdego toku prowadzone sa oddzielne ksiegi. Otwarcie ksiag nastepuje w oparciu o
aktywa i pasywa wynikajace z zamknigcia ksiag na koniec poprzedniego roku obrotowego.

Zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje sig¢ nie pézniej niz do 30 kwietnia roku nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorym sporzadza sig:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku od sprzedazy towarow 1 uslug,
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109 z p6in. zm.),
- sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2013 1. (Dz.U. z 2013 r. poz. 1344).
Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
O sprawozdanie Rb — 278 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
O sprawozdanie Rb — 288 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
O (inne) sprawozdanie z oplat ewidencyjnych pobranych i przekazanych lub uiszczonych na
rachunek funduszu — centralna ewidencja pojazdow i kierowcow,
Za okresy kwattalne spotzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb — 27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
Q sprawozdanie Rb — 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
O sprawozdanie Rb — N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,
O sprawozdanie Rb — Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazafi wg tytuléw dluznych oraz
gwarancji i porgczef,
O sprawozdanie Rb- ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci skarbu
patistwa z tytulu wykonywania przez jst zadan zleconych,
Q sprawozdanie Rb-27Z7Z sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadat
7 zakresu administracji rzadowej oraz innych zleconych jst ustawami,
Q sprawozdanie Rb — 50 sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadas z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami.



U sprawozdanie Rb -28NWS sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jst, ktore nie wygasly z
uplywem roku budzetowego,
U sprawozdanie Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jst
Za rok sklada sie:
O sprawozdanie Rb — 278 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
U sprawozdanie Rb — 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
U sprawozdanie Rb —UZ roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzat wedlug tytuléw
dluznych jst,
U sprawozdanie Rb - UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierdw
watto$ciowych wg wartosci ksiggowej
sprawozdanie Rb-ST sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jst,
sprawozdanie F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu §rodkéw trwalych
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sprawozdanie OS-4p sprawozdanie z gospodarowania dochodami budzetu powiatu pochodzacymi
z oplat i kar $rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony §rodowiska i gospodarki
wodnej,

U sprawozdania finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) wedlug zalacznika ,,rozpotzadzenia”,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika ,,rozporzadzenia”,

- informacje dodatkowa,

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych ...........
wedlug zalacznika do ,,rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalacznika do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawiei zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalacznika do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedlug zalacznika do ,,rozporzadzenia”.

Do realizacji sprawozdawczo$ei budzetowej w jednostce Starostwie Powiatowym oraz pozostalych
jednostkach organizacyjnych podleglych powiatowi, sluzy program ,Budzet JB Plus”. Najwazniejsze
funkcje programu to:

- wypelnianie sprawozdad w formularzach elektronicznych zgodnych z wlasciwymi Rozporzadzeniami
Ministra Rozwoju i Finansow,

- weryfikacja i przeliczanie bledéw w sprawozdaniach,

- zatwierdzanie sprawozdan i wykonywanie korekt,

- przepisywanie planu finansowego oraz klasyfikacji budzetowej z okresu na okres,

- eksport sprawozdafi poczty elektroniczna,

- mozliwos¢ zaczytywania danych z programu finansowo- ksiegowego.

Do realizacji sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej na poziomie calego powiatu sluzy program
»Budzet JST Plus”. Program zaczytuje wszystkie sprawozdania jednostek budzetowych utworzone w
programie ,,Budzet JB Plus” twotzac tzw. “zbioréwki”. Posiada wbudowane mechanizmy wykrywajace
podstawowe bledy danych wprowadzonych do formularzy. Po weryfikacji i wyeliminowaniu ewentualnych
bledéw, sprawozdania zostaja zatwierdzone i przygotowane do wyslania poza system JST (do systemu
Bestia).



§ 3. Zasady i technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigge gléwna (syntetyka),

— ksiggi pomocnicze prowadzone ze szczegolowoscig okreslona w obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
zawierajace wszystkie informacje dla prawidlowego sporzadzenia obowiazujacej sprawozdawczosci
finansowe;j,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzefi gospodarczych.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblawiajace dla wybranych kont ksiegi

gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich

forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkeje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane

nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis

jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do

sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeni z budzetem

pafistwa i z ZUS, do ktorych jednostlka zostala zobowiazana.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego pn. ,,System
Finansowo — Ksiegowy FKB+” zakupionego w firmie RADIX Systemy komputerowe, licencja dla
Starostwa Powiatowego w Turku oraz programu pn. ,Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych
Jednostek Samorzadu Terytorialnego” zakupionego w firmie OPW Doskomp Sp. z o.o.

System FKB+ zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci , umozliwiajac m.in.
prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania, przegladanie 1 drukowanie
obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie,
przegladanie i drukowanie wykazéw stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym, prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopiei wykonania planu w dowolnym okresie, definiowanie i wykonywanie sprawozdan
finansowych, sporzadzania bilanséw, prowadzenie kartoteki kontrahentéw, wykonywanie analizy
rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT.

System ,,Zaangazowanie” funkcjonuje we wszystkich komérkach Starostwa. Opatty jest o
aktualny plan finansowy danego wydzialu jednostki. Plan obliczany jest na podstawie uchwalonych
dokumentéw w programie ,,Planowanie i realizacja budzetu” i jest prezentowany jako ,,Stan na dzien”. Za
prawidlowe dokonywanie wpiséw w systemie, odpowiedzialny jest dyrektor wydzialu merytorycznego.

Celem wdrozenia programu ,Rejestr Zaangazowania Stodkéw Budzetowych JST bylo usprawnienie
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ewidencjonowania dokumentéw finansowych obcigzajacych plan budzetowy, zaréwno roku biezacego jak
i lat przyszlych. Dane z w/w systemu zostaja wprowadzone do ksiag rachunkowych w programie FKB+

dowodem ZA, na podstawie wydtuku za kwartal.

Gléwnym zadaniem oprogramowania ,,Planowanie i realizacja budzetu” jest usprawnienie calego
procesu planowania budzetowego, poczawszy od zbierania i edycji projektéw planéw jednostek
otganizacyjnych, po edycje zalacznikéw do uchwaly budzetowej, uzasadniesi uchwaly budzetowej,
przekazania w formie elektronicznej zatwierdzonych planéw do jednostek podleglych, az po kontrole
wykonania budzetu.

Dopuszcza si¢ prowadzenie wybranej ewidencji analitycznej oraz ewidencji pozabilansowej
techniky reczna.

Od 01.01.2019 r. wdraza si¢ system STW oraz MKO zakupionych w firmie RADIX Systemy
komputerowe do ewidencjonowania §rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz wattodci
niematerialnych i prawnych. Do 31.12.2019 1. przyjmuje sig prowadzenie ewidencji skladnikéw
majatkowych w postaci dotychczasowej tj. ksiegi srodkéw trwalych oraz ksiegi inwentarzowej.
Jednoczesnie po uzgodnieniu standw na dzieft 31.12.2019 . wprowadzona zostanie ewidencja w
programie pn, STW+ oraz MKO+ (grunty).

System Srodki Trwale jest przeznaczony do obslugi zadaf zwigzanych z prowadzeniem ewidencji

srodkow trwalych, wyposazenia oraz wattosci niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia:

* prowadzenie kartoteki sSrodkéw trwalych, wyposazenia i wartodci niematerialnych i prawnych dla
jednego lub wielu platnikow,

* automatyczna kontrole danych zapisywanych w katcie $rodka trwalego pod wzgledem formalnym,

* automatyczne naliczanie wysokosci umorzenia oraz rejestracje zmian wartosci,

e drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

¢ wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych,

e ewidencj¢ efektow rzeczowych $rodkéw trwalych 1 ich sumowanie,

° automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

* prowadzenie wieloletniego archiwum.

System Hwidencji Mienia Komunalnego MKO+ sluzy do prowadzenia rejestru mienia
komunalnego: dzialek, uzytkéw, budynkéw i innych obiektéw, w tym rejestracji zmian i wieloletniego
archiwum. Do cech wyrdzniajacych system MKO+ nalezy zasilanie danymi o dzialkach i uzytkach
systemu RADIX STW+ (Srodki trwale).

Zdatzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treicia ekonomiczna.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ bezblednie; zapiséw dokonuje sie na podstawie rzetelnych,
prawidlowych dowodéw ksiegowych, w porzadku chronologicznym i jednoczesnie systematycznym.
Wymieniony sposob dokonywania zapiséw oznacza, ze :
¢ dokonane zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,
¢ do ksiag rachunkowych wprowadza si¢ kompletne i poprawne, zakwalifikowane do ujecia w
danym miesiacu dowody ksiggowe, zapewniajac ciaglo$é zapiséw i bezbledno$é obliczes,



operacje gospodarcze ujmuje si¢ biezaco w kolejnosci dat ich dokonania z podzialem na
poszczegdlne miesieczne okresy sprawozdawcze, $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji w
momencie przyjecia do uzytkowania,

przychody i rozchody gotéwki ujmuje si¢ biezaco w prowadzonych

przez kasjerke rapotrtach kasowych, sporzadzanych co najmniej na koniec miesigca. W raportach
kasowych ujmowane s3 codzienne wplywy przyjete w danym dniu oraz dokonane w danym dniu
wyplaty. Rzeczywisty stan gotowki w kasie w danym dniu musi by¢ uzgodniony ze stanem na

raportach kasowych.

zachowanie porzadku chronologicznego ptrzy prowadzeniu ksiag jest kontrolowane przez
powiazanie zanumerowanych dowodéw ksiggowych z zapisami ksiggowymi wynikajacymi z
dektetacji zamieszczonych na tych dowodach.

dowody ksiegowe pogrupowane systematycznie posiadaja narastajaca numeracje od poczatku do
kofica roku rozliczeniowego, ktérym jest rok kalendarzowy. Numery dowodow ksiegowych
zapisywane sa kolorem czerwonym w prawym gornym rogu dowodu stanowigcego podstawe
zapisu na kontach syntetycznych lub analitycznych

obowigzek zachowania porzadku systematycznego w ewidencji operacji

gospodarczych uwaza si¢ za spelniony, jezeli ewidencja pozwala na ustalenie :

= stanu srodkow pienieznych, rzeczowych skladnikéw majatkowych,

® naleznosci, roszczen i innych skladnikéw majatkowych jednostki, a
takze: zobowigzafl, kredytéw, funduszu i funduszy specjalnych oraz
innych zmian doprowadzajacych do zgodnosci ze stanem
faktycznym ustalonym w drodze inwentaryzacji,

" wysokosci poniesionych kosztéw i strat, a takze osiagnietych
ptzychoddw oraz zyskow nadzwyczajnych oraz innych elementéw
wplywajacych na wynik finansowy,

= innych danych niezbednych do ustalenia w sposéb rzetelny sytuacji
finansowej jednostki organom statystyki panstwowej, a takze danych
do rozliczeri finansowych ze Skarbem Padstwa, budzetami i
instytucjami oraz kontrahentami, w tym takze pracownikami oraz
spotzadzenia sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Zapis w ksiegach rachunkowych posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal

wprowadzony do dziennika.

Przekrojowych informacji w zakresie wydatkéw i dochodéw w ukladzie rodzajowym dostarcza ewidencja

analityczna prowadzona zgodnie z wymogami aktualnie obowiazujacej klasyfikacji budzetowej w sposob

okreslony w zakladowym planie kont.

Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki oraz zrozumialq nazwa danego rodzaju ksiggi

rachunkowej, oznaczone co do roku obrotowego, a wydruki komputerowe co do miesigca 1 daty

spotzadzenia. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa wg potrzeb i w zakresie wynikajacym z “zakladowego

planu kont” i ptzechowywane w ustalonej kolejnosci systematycznej w sposéb chroniacy przed

zagubieniem lub zniszczeniem.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob staranny, czytelny i trwaly i zawierajg :

a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,
c) tre$ zapisu (dopuszczalne jest stosowanie ogdlnie przyjetych skrotow),

d) = sumg zapisu wynikajacq z dowodu ksiggowego.



Bledy w zapisach ksiggowych moga by¢ poprawiane przez:
a) skreslenie blednych tresci lub liczb i zapisanie ich w sposéb wlasciwy, z tym, ze skreslenia i
nowe zapisy musza pozwala¢ na odczytanie pierwotnej tredci lub liczb.

Poprawki zaopatrywane by¢ powinny w daty ich dokonania i podpisy oséb ich dokonujacych.

b) wniesienie na podstawie dowodu “PK — polecenie ksiggowania” zapisu korygujacego
(stornujacego).

Zapis ten moze by¢ dokonywany tylko liczbami dodatnimi lub tylko liczbami ujemnymi, przy
czym dla lepszego uwidocznienia zapisanych liczb ujemnych stosuje si¢ w ewidencji prowadzonej
technika r¢czng odpowiadajacy tym liczbom — zapis kolorem czerwonym.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa biezaco i kompletnie, co oznacza, ze :

a) wszystkie operacje gospodarcze za kolejne okresy sprawozdawcze ujmowane s3 w ksiggach w
sposob umozliwiajacy terminowe sporzadzenie sprawozdaf finansowych i innych, deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczeni finansowych, pod datg nie péiniejsza niz ostatni dziesi
okresu sprawozdawczego,

b) zapisy w raportach kasowych dokonywane sa w dniu przeprowadzenia tych operacji,

) wszystkie operacje dokonane w danym okresie sprawozdawczym sa ujmowane w ksiegach
rachunkowych tego okresu niezaleznie od daty spotzadzenia dokumentéw stwierdzajacych fakt
dokonania tych operaciji.

Salda poszczegdlnych kont analitycznych uzgadniane sa okresowo, a na dziefi koficzacy rok obrotowy i na
dzienn przeprowadzania inwentaryzacji sporzadzane sa na odpowiednio oznaczonych tasmach papieru,
zestawienia sald analitycznych umozliwiajace sprawdzenie zgodnosci ich sum z zestawieniem kont
syntetycznych.

§ 4. Metody i termin inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.
Sposoby i termin przeprowadzenia inwentatyzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic

inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoici oraz zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowiacej zatgcznik nr 1a do niniejszego Zarzadzenia.

STARGSTA

Dapusz Katuzny
PaN ;
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Zalacznik Nr 1a

do zarzadzenia Nr 116/2018
Starosty Tureckiego

z dnia 31 grudnia 2018 r.

Metody i termin inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
w Starostwie Powiatowym w Turku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 ., poz. 395)

wprowadza si¢ jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Turku.
§ 1. Zasady ogdlne

Inwentaryzacja nazywamy zespol czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu srodkow
gospodatczych (rzeczowych i pienigznych - aktywow i pasywow) na okreslony dzien.

Celem inwentatyzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby prezentowane w
bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rzeczywistq ich wartosc.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) wykrycie zmian jakosciowych powstalych podczas skladowania;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych;

5) dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za skladniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub
dlugotrwalej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej;

6) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodatrce majatkiem.

W Starostwie Powiatowym wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacjt:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikoéw majatku i
pordéwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow :

- §srodkéw pienieznych w gotowee znajdujacych sie w jednostce,

- drukéw $cislego zarachowania,

- materialow,

- tablic rejestracyjnych,

- $srodkéw trwalych wlasnych,

- pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,

- skladnikéw majatkowych objetych ewidencjq losciowa.

Wykonanie czynnosci spisu z natury zapewnia Komisja Inwentaryzacyjna, natomiast czynnosci zwiazane z
powolaniem komisji inwentaryzacyjnej zarzadza Starosta.

W drodze uzyskania potwierdzenia salda ustala si¢ stany nastepujacych aktywow i pasywow :



- srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci,

- nie przyjmuje si¢ milczacego potwierdzenia salda,

- pozyczek i kredytow.

Rozrachunki nie przekraczajace 1000 z1 nie wymagaja potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw obejmuje si¢ :

- grunty,

- §rodki trwale trudno dostepne ogladowi (np. budowle podziemne, instalacje),

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

- §todki trwale w budowie,

- wartosci niematerialne i prawne,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwo$é jej przeprowadzenia mozna wyrdznié
inwentaryzacje:

— systematyczng,

— okolicznosciowa,

— dorazna,

— czesclowy,

Inwentatyzacja systematyczna, ktora mozna porownac z inwentaryzacja okresowa polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych.

Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z terminem sporzadzania
okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentatyzacja okolicznodciowa zwana réwniez jednorazows przeprowadza si¢ w przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktorych wigze si¢ konieczno$é ustalenia poprzez spis z
natury rzeczywistego stanu skladnikow majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Starosty, w celu ustalenia rzeczywistego stanu
niektorych skladnikéw majatkowych lub w  wypadku wyrywkowej kontroli oséb  materialnie
odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnoéci gospodarowania powietzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czgdciowa obejmuje tylko niektére rzeczowe skladniki majatkowe.  Zakres tej
inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wytywkowa.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomoca réznych metod, wérdd ktorych

wytdznia sig:

— metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

— metode pelnej inwentaryzacji ciaglej,

— metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;,

— metodg uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich skladnikéw
majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada termin jej przeprowadzenia. Moze to
dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materialow objetych ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:



a) sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich
skladnikéw stanowiacych calo§é danych skladnikéw podlegajacych inwentaryzacji,

b) biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilo§ciowych i wartodciowych réznic inwentaryzacyjnych,

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji tzeczywistego stanu skladnikéw  majatkowych
metoda pelna na dziefi zaistnienia konkretnego zdarzenia, wystepuje w przypadkach:
— rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
— przekazywania skladnikéw majatkowych innemu zalkladowi, lub jednostce.
— zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za calo$¢ i stan skladnikéw majatkowych,
— utlopéw, dluzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspolnej,
— pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentatyzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie spisu 2 natury
rzeczywistego stanu czesci skladnikéw majatlowych objetych inwentaryzacja.

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych metoda uproszczona polega na sprawdzeniu prawidlowosci
ewidencji ksigowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i

wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Wyniki inwentaryzacji powinny:
1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
tzeczywistym,
2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych;
3) umozliwié rozliczenie 0séb matetialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia;
4)  zapewni¢ mozliwoé¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych;
5) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem poprzez przeciwdzialanie ujawnionym

ptzejawom niegospodarnosci i matnotrawstwa.
§ 2. Czynnoéci przedspisowe.

Przed przystapieniem do inwentatyzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych i pozostalych
stodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz
przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszezonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje Komisja Likwidacyjna powolana przez Staroste, sporzadzajac protokél, w ktorym
podaje si¢ przyczyny i sposob likwidacji.

Protokél likwidacji i Zestawienie skladnikéw proponowanych do likwidacji, sporzadza Komisja
Likwidacyjna i przekazuje do zatwierdzenia Staroscie. Protokél zatwierdzony przez Staroste, IKomisja
Likwidacyjna przekazuje niezwlocznie Wydzialowi Finanséw, celem naniesienia zmian w ewidencji
ksiggowej.



§ 3. Organizacja inwentaryzacji

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci inwentaryzacje skladnikéw majatku powiatu przeprowadza sie na
koniec kazdego roku obrotowego, przy zachowaniu nastgpujacych termindw i czestotliwodci :

- stodkéw pienigznych w kasie, drukéw $cislego zarachowania, matetialéw, tablic rejestracyjnych — co
najmniej raz w roku na ostatni dziefi roku,

- §rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzan, pozyczek i
kredytow, gruntéw, srodkéw trwalych trudno dostepnych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznogci i
zobowigzafi wobec pracownikéw, naleznoéci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych, rodkéw
trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych — na ostatni dzieft kazdego roku obrotowego,

- Stodki trwale, pozostale §rodki trwale w uzywaniu- co najmniej raz w ciagu 4 lat.

2. Komisje Inwentaryzacyjna powoluje Starosta. Przewodniczacym komisji nie moze by¢ Skarbnik, ani tez
pracownik ksiegowosci.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ Zespoly Spisowe sposréd pracownikow
Starostwa Powiatowego w Turku. Zesp6l Spisowy musi skladaé si¢ z co najmniej dwéch oséb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane skladniki majatkowe. Sklad Zespoléw Spisowych ustala
na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, Starosta.

3. Kompetencje w zakresie inwentaryzacji

Do obowiazkéw Starosty w zakresie inwentatyzacji nalezy :

- wydawanie przepisow wewnetrznych w zakresie inwentaryzacji,

- okreslenie metody i terminu inwentaryzacji,

- okreslenie terminu inwentaryzacji i sposobu jej kontroli,

- powolanie komisji inwentaryzacyjnej i jej przewodniczacego,

- okreslenie skladu komisji,

- podjecie decyzji o ewentualnym ponownym przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia wskazanych przez komisje nieprawidlowosci,

Do obowigzkéw Skarbnika Powiatu w zakresie inwentaryzacji nalezy :

- przedstawienie  Starocie wnioskéw W  sprawach: powolania  przewodniczacego  Komisii
Inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie
wartosci inwentaryzowanych skladnikéw aktywow i pasywéw; czedciowego lub catkowitego uniewaznienia
okreslonych spiséw z natury; zarzadzenia spiséw ponownych, uzupelniajacych lub dodatkowych

- sprawowanie ogélnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych

- uzgadnianie z przewodniczacym Komisji Inwentatyzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapow inwentatyzacji

- zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegélnych polach
spisowych

- zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywéw nieobjetych spisem z natury, tj. srodkdw
pienigznych i kredytéw bankowych oraz naleznosci, (z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji )- droga
uzgodnienia sald

- zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald tj. pozostalych aktywéw i pasywéw - droga weryfikacji stanéw ksiegowych z
dokumentacja,



- zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

- ustalenie lacznej wartosci spisywanych skladnikow,

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiegach wynikéw
inwentaryzacji,

- zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentatyzacyjnych

Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy :

- dokonanie spisu z natuty rzeczowych skladnikéw majatkowych, srodkéw pienieznych oraz kontrola
prawidlowosci spisu,

- ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

- postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- ocena przydatno$ci gospodarczej objetych spisem skladnikéw majatku oraz usunigcia wszelkich innych
nieprawidlowosci w gospodatce skladnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu.

Do kompetencji Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
- stawianie wnioskéw w sprawie powolania czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespoléw Spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupelniefi w ich skladzie
- wyznaczanie spoétéd czlonkéw komisji zastepey, przewodniczacego i sektetarza oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla czlonkéw komisji,
- ptzeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespoléw Spisowych.
- otganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych otaz dopilnowanie
ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy: $rodki
trwale i skladniki majatkowe w uzytkowaniu sq oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sig znajduja
zostaly wywieszone aktualne ich spisy,
- prowadzenie rozliczenia Zespolow Spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki Scislego
zarachowania,
- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
o zmiany terminu inwentaryzacj,
) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatkowych na podstawie obliczeni technicznych
lub szacunku,
o powolania fachowcéw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych skladnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
o przeprowadzenia inwentatyzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
(] spisu z natuty - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
[ spisu z natuty - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
[ pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
[ przeprowadzenie spisu uzupelniajacych lub powtornych,
- zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania skladnikéw majatkowych w czasie
spisu,
- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,
- kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasniei ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
- ptzygotowanie whioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoborow i szkéd zawinionych.
- stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz W sprawie
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usprawnienia  gospodarki  rzeczowymi  skladnikami  majatkowymi.  Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynno$ci zlecié do wykonania czlonkom Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym Zespoléw Spisowych, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnodci za ich prawidlowe i terminowe wykonania.

- wystepowanie z wnioskiem do Starosty w sprawie zatzadzenia inwentaryzacji

na okolicznos¢ kradziezy, zdarzenia losowego lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy czym
zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje w wyniku np. dlugotrwalej choroby, utlopu
macierzyfiskiego oraz utlopu wychowawczego / trwajacego nie dluzej niz jeden rok / a osoby
przekazujace i przejmujace wyraza zgode na wspdlng odpowiedzialno$é za powierzone im skladniki
majatku — odstepuje sie od przeprowadzenia inwentaryzacji.

Do obowigzkéw Zespolu Spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

- zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

- przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym tetminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze by¢
podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury
uzna, iZ jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do
biezacej realizaci okreslonych zadafi gospodarczych),

- takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnoé¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej nie
doznala zakloced,

- wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych skladnikéw
majatkowych,

- terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w
zaktesie gospodarki skladnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

- przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§ 4. Czynnoéci wykonywane w toku inwentaryzacji

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki majatku
sklada oswiadczenie. Celem uzyskania takiego oéwiadczenia jest posiadanie przez Komisje
Inwentaryzacyjna dowodu wypelnienia obowiazkéw przedspisowych przez osoby materialnie
odpowiedzialne oraz ujawnienie ewentualnych uwag pracownikéw opiekujacych si¢ mieniem o sposobie
zabezpieczenia tego mienia przed dostegpem osdb niepowolanych oraz zniszczeniem.

Oswiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej ma charakter porzadkowy, poniewaz odpowiedzialnoéé ta
powinna wynika¢ z uméw o prace badi z uméw o odpowiedzialnoici materialnej zawartej z
pracownikami.

2. Zespoly Spisowe powinny byé¢ wyposazone w arkusze spisowe, ktére sa podstaws poZniejszego
rozliczenia spisu. Arkusze spisowe stanowia druki podlegajace $cislej kontroli. Scisla ewidencja wydanych
zar6wno wypelnionych, jak i pustych atkuszy spisowych ma za zadanie uniemozliwié pominigcie w
rozliczeniu inwentaryzacji wypelnionych arkuszy badZ tez péznicjsze (pospisowe) uzupelnianie wierszy
o ewentualne nie ujgte podczas spisu z natury skladniki majatku.

3. Wydajacy arkusze spisowe (Wydzial Finanséw) powinien prowadzié ewidencje wszystkich wydanych i
zwroconych  arkuszy. Wydawanie arkuszy spisowych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
nastepuje za pokwitowaniem.



4. Arkusze spisowe dokumentuja wyniki przeprowadzonego spisu z natury. Sa to druki Scislego
zarachowania stad:

1) wydawane sa spisujacym za pokwitowaniem;

2) osoby, ktérym je wydano musza si¢ z nich rozliczyé po zakoficzeniu spisu

3) sq oznaczone pieczecia firmowa, kolejno ponumerowane 1 patafowane, aby uniemozliwic¢ ich podmiane.
Na arkuszach spisowych ujmuje si¢ wyniki przeprowadzonego spisu oddzielnie dla:

1) srodkow trwalych

2) pozostalych srodkéw trwalych

3) materialow.

Celowym jest réwniez ujmowanie na atkuszach skladnikow majatku w przekroju poszczegdlnych miejsc
skladowania oraz zakresu odpowiedzialno$ci materialnej poszczegolnych —oséb  materialnie
odpowiedzialnych, co ulatwi rozliczenie inwentaryzacji.

5. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci

wpisu.

6. Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu na

polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatkowych,
zespdl spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub
wydania.

7. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na atkuszach spisu z natury.
Zespoly Spisowe wypelniaja wszystkie wietsze i rubtyki z wyjatkiem rubryk "cena" i "wartos¢" oraz
podpisuja arkusze i ptzedkladaja do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

8. Arkusze spisu z natury oraz matetialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilodci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dla
dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiee przerabianie cyfr lub tredci, wymazanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie zwyklym oléwkiem.

Formularze wypelnia si¢ trwalym zapisem, tj. dlugopisem, pidrem lub oléwkiem kopiowym.

Bledne zapisy moga podlegaé korekcie na dwa sposoby:

1) pierwszy — nalezy skresli¢ bledna cz¢$¢ w sposdb pozwalajacy ja jednak odczytaé i wpisa¢ w tym samym
wierszu wlasciwg treéé, dokonane poprawki powinny by¢ zaparafowane;

2) drugi — caly blednie wypelniony wiersz nalezy skresli¢ zachowujac jego czytelnodé, zaparafowac i
opatrzy¢ adnotacja w rubtyce ,,Uwagi” — ,skreslono”. Wlasciwy zapis powtérzyé w nastgpnym wierszu.
Wiersza skreslonego nie uwzglednia si¢ w numeracji zapisow arkuszu.



Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na atkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery
dowodéw przyjecia i wydania materialéw lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych otaz
umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: "Spis zakoficzono na DPOZYCL.oniiss ". Natomiast pozostale wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowaé.

9. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje Wydzial Finanséw za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwalych,

b) pozostalych §rodkéw trwalych w uiytkowaniu ( wyposazenie )

c) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownilkéw jednostki,

d) niepelnowartosciowe skladniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych warto$é ulega z
innych przyczyn obnizeniu)

€) materialow,

f) tablic rejestracyjnych,

g) paliwa.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

11. Spisu paliwa dokonuje sie poprzez zatankowanie pojazdéw do pelna w pierwszym dniu roboczym
nastepnego roku i poréwnanie z pojemnoscia zbiornika.

12. Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegblowe okreslenia z
indekséw materialowych, a w razie ich braku - oznaczesi uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze
numerdw inwentarzowych $rodkéw trwalych i innych przedmiotow bedacych w uzytkowaniu. W
przypadku spisu drukéw Scislego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych spisuje sig setie i numery |, od
do” podajac ilo$¢ sztuk.

13. Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

— rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

— informacj¢ o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoéciach w gospodatrce skladnikami
majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania. konserwacji i itp.) Wzt sprawozdania
stanowi zalgeznik Nr 1. Sprawozdanie to sporzadza sig w 1 egz.

14. Arkusze spisowe wraz z kopia sprawozdania sa przekazywane do Wydzialu Finanséw w terminie 7 dni
od zakoficzenia spisu. Na zlozonych arkuszach spisowych wyznaczony pracownik ksiegowosci dokonuje
wyceny poszczegolnych skladnikéw. Na podstawie wycenionych arkuszy spisowych materialéw, tablic
rejestracyjnych i paliwa dokonuje sig korekty kosztdw.

15. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznodci polega na
pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu w ksiggach rezultatéw
uzgodnienia. Inwentatyzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja
pracownicy Wydzialu Finansow.

16. Uzgodnienie stanéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza na
biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienigznego. Uzgodnienie stanu $rodkéw



pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje

potwierdzenie na pi$mie ich zgodnoci lub zgloszenie zastrzezes.

17. Stan rozrachunkéw z odbiotcami otaz wszelkich innych naleznosci uzgadnia si¢ przez wyslanie
zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozydji skladajacej si¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia.

18. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),

d) sald naleznosci i zobowiazati z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

e) roztachunkéw publiczno-prawnych,

f) rozrachunkow z budzetem.

19. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow 1 pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z
konttahentami.

20. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne .

21. Kontrolg prawidlowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

22. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
poréwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczen,
naliczen itp.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) wartoici niematerialne i prawne - przez sprawdzenie ilodci i jako$ci oprogramowania ( zestawienie
potwierdzone przez informatyka) i terminowosci odpisow amortyzacyjnych oraz ich zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami,

b) gruntéw — przez sporzadzenie wykazu gruntéw powiatowych zawietajacego numer geodezyjny ,
polozenie, powierzchnig i warto$é, sprawdzenie zawartych w nim danych z dokumentami Zrédlowymi —
czynnosci tych dokonuje Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami; na
podstawie wykazu Wydzial Finansow weryfikuje stan wynikajacy z urzadzen ksiggowych.

d) érodki pienigzne w drodze - przez stwierdzenie ich wplywu w oktesie pozniejszym lub prawidlowosci
dowodu zZrédlowego,

d) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

¢) rozrachunki z tytulu wynagrodzesi - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list plac z
ostatniego miesigca i wynagrodzesi nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera
kwot ptzedawnionych,

f) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych érodkéw oraz szczegélowe realnosci wykazanych sald,



g) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych
sald,

h) roszczenie z tytulu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

i) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegolowe  sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji,

j) $rodki trwale w budowie i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegblowe sprawdzenie
zapisow na kontach analitycznych i uzgodniei wysokoéci nakladéw oraz ich realnoéci z wydzialem
merytorycznym,

k) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzieft inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

— czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansows lub pozabilansows, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

— czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w
cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich
protokolach o treici zaleznej od potrzeb.

23. Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji sporzadzajac
stosowng notatke lub protokél i zamieszezajac klauzule "dokonano weryfikacji salda na dziefi ..........." i

umieszczajac swoj podpis.
§ 5. Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1.Zgodnie z art. 27 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowaé i powiaza¢ z zapisami ksiag rachunkowych,

2. Ujawnione w toku inwentatyzacji réznice miedzy stanem tzeczywistym a stanem w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjaénié i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentatyzacji.

3. Ustalony stan rzeczywisty na arkuszach spisowych podlega poréwnaniu z zapisami zawartymi w
ksiegach rachunkowych. W tym celu na arkuszach spisu z natury nalezy dokonaé wyceny skladnikdw
objetych spisem poprzez naniesienie cen oraz wyliczenie wartosci, czynnosci te wykonuje pracownik
ksiegowosci.

4. W przypadku pelnej zgodnosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na arkuszu spisu,
adnotacje podpisuje Glowny Ksiegowy.

5. W przypadku stwierdzenia réznic w wartodei spisu z natuty z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komdrka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie réznic
inwentatyzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miaty, ceny, iloci i wartoéci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i
niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calogé dokumentacji Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

6. W rachunkowosci wyodrebnia si¢ nastepujace réznice inwentaryzacyjne:
1) ilo$ciowo-wartosciowe lub ilodciowe;
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2) pozorne;
3) w granicach norm ubytkow;

4) zawinione, niezawinione.
7. Réznice inwentaryzacyjne moga stanowic:

1) niedobér jezeli stan rzeczywisty ustalony na podstawie spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ksiag tachunkowych;

2) nadwyzke jezeli stan rzeczywisty ustalony na podstawie spisu z natury jest wyzszy od stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych.

8. Komisja Inwetaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny
t6znic, formuluje ostateczne wnioski co do ich charakteru oraz co do sposobu ich rozliczenia; sporzadza
protokol rozliczen wynikow inwentaryzacii.

Niedoboty lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiggowe zapaséw skladnikéw majatku
objetych inwentaryzacja, na podstawie dowodow bezspornych uzasadniajacych te korekte.

Niedobory rzeczowych skladnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo-wartodciowa moga byé
kompensowane nadwyzkami tych skladnikéw. Kompensata moze dotyczy¢ skladnikow rzeczowego
majatku obrotowego o podobnych cechach, powierzonego jednej osobie materialnie odpowiedzialnej i
rbznice zostaly stwierdzone w czasie tego samego spisu. Zasada jest, ze kompensuje si¢ mniejsza ilos¢ 1 po

nizszej cenie, a pozostale po kompensacie réznice podlegaja dalszemu rozliczeniu.

9. W przypadku powstania zawinionych niedoboréw kierownik jednostki obciaza materialnie osoby winne
niedoboréw (rzeczowe skladniki majatku, stanowiace niedobor, wycenia si¢ wedlug cen rynkowych).

10. Niezawinione nadwyzki inwentatyzacyjne przyjmuje sic do ksiag inwentarzowych. Ujawnione
nadwyzki wycenia si¢ dla celéw ksiggowych poprzez ustalenie warto$ci na podstawie cen rynkowych
(takich samych lub podobnych skladnikéw).

W oparciu o ww. protokdl, Starosta podejmuje decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, parafuje ja
swoim podpisem, ktéra przekazuje do Wydzialu Finanséw. Pracownik Wydzialu Finanséw, ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Starosty.

11. Spisu pozostalych §rodkéw trwalych podlegajacych tyko ilo$ciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez
stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z osobami materialnie odpowiedzialnymi.

12. Decyzj¢ ostateczng w sprawie réznic podejmuje Starosta.

na dzied bilansowy nie moze byé¢ skladnikéw aktywéw i pasywéw nie poddanych inwentaryzacji. W
przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub droga
spisu z natury nie zostaly zinwentatyzowane tymi metodami, musza podlegaé inwentaryzacji poprzez
potéwnanie danych ewidencji z dokumentacja,

13. Dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres pigciu lat (kat B5).
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
Zespol Inwentaryzacyjny dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Starosty Powiatu
Tureckiego z dnia ........oooviiiiiinn..
W skladzie:
I} comesmsssmsenminm s s - przewodniczacy;
2) - czlonek;
- e - czlonek
preepromadilt Sr@NNUIRER s g S Spis z natury:

(todzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr

2. Sposdb zabezpieczenia spiSOWeZO MIEMIA .....uvvvnivtiiii it e e,

3. Przydatnos¢ do dalszego uzytkowania spisywanych skladnikéw majatku ....................

5. W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku

podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

Turek, diia c.ooooiiiiii

(podpisy zespolu spisowego)
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Zakacznik nr 2
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
KOMISJI INWENTARYZACYJNE] SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE

INWENTARYZACJI NA DZIEN .....ccoovvviniimniinineeenannn 20 ......... R.

Komisja w skladzie:

R T — przewodniczacy;

D — czlonek;

B oincrinmmem s R SR - czlonek.

Jomnnmnny sommrps s s - czlonek.

na posiedzeniu w dniu ......ooeeiiiii w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ... skladnikow
majatkowych Starostwa Powiatowego w Turku, spisanych na arkuszach od nr ..o do nr

, po rozpatrzeniu wyjasniefi os6b matetialnie odpowiedzialnych oraz innych

okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale roznice, ustalila co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.
2. Ogélem stwierdzono:

a) niedobory w kwocie zl ...

b) nadwyzki w kwocie 21 ...

c) szkody w kwocie zt ..o
3. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie .........oooveiiiiiiniiin postanowiono rozliczy¢

nastepujaco:

a) nadwyzke materialu ... T Lo or , w kwocie
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.................................. — skompensowac z niedoborem materialu ...................... W
16861 sssmnsrwmmugs s POZY wosnsmiis ; wartos¢ kompensaty z1 ... s

c) niedobor matetialdw ..o wilosci ........... ,wkwociezl ............. uznaé
R T 1SPISAC W et vttt e, .

4. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w Amagazynie .................................................

postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)
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7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikéw majatkowych:

Opinia gléwnego ksiggowego: Podpisy czlonkéw Komisji:
....................................... N
....................................... D e R e
....................................... F1 serv s s s s
(data)
Zatwierdzam
(data) Starosta
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