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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 70/11
Starosty Gostynskiego
z dnia 17 listopada 2011r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Postanowienia ogodlne.
1.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami).

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

Pojecie i cel inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywoéw jednostki.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw jednostki i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wnikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarcze]j przydatnosci sktadnikdw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.
Inwentaryzacjg obejmuje sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktdre powinny by¢ w niej ujete,
2) sktadniki majgtkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowe;j,

3) obce sktadniki majgtkowe.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach zapewniajgcych skuteczng kontrole i

rzetelng sprawozdawczos¢:

1) inwentaryzacje $rodkéw pienieznych, sald rozrachunkowych, drukéw Scistego zarachowania,
materiatdw w uzywaniu, przeprowadza sie raz w roku wg stanu na 31 grudnia.

2) inwentaryzacje srodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza sie raz na 4 lata.

3) niezaleznie od powyzszego inwentaryzacje Srodkow majgtkowych nalezy przeprowadzac¢ na dzien
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzied, w ktérym na skutek wypadkow
losowych lub innych przyczyn nieprzewidzianych (np. kradziez), czes¢ z nich zostata zniszczona,
uszkodzona lub zagarnieta.

Metody inwentaryzacji.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen wykazanych sald,
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
sktadnikéw majatku.
Poszczegdlnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest Scisle okreslona metoda inwentaryzaciji:
1) w drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) Srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,
c) rzeczowych sktadnikédw majatku obrotowego — materiatdow, towarodw, itp.,
d) Srodkow trwatych, z wyjgtkiem gruntéw i trudno dostepnych oglagdowi Srodkéw trwatych,
e) sktadnikow majatkowych ujetych wytgcznie w ewidencji ilosciowe;j,
f) sktadnikéw majatkowych bedacych wtasnoscig innych podmiotdw,
2) metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,



b) pozyczkii kredyty,
c) naleznosci i zobowigzania, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikéw oraz z tytutdw publiczno-prawnych,
d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe,
3) w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikdw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) naleznosci spornych i watpliwych,
d) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
e) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,
f) funduszy i kapitatéw,
g) rezerw i przychoddw przysztych okresow,
h) innych aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

IV. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych i rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych

6) ocenie przydatnosci spisywanych sktadnikdéw majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia,

7) przedstawieniu wnioskow odnosnie zagospodarowania sktadnikow zbednych,

8) wskazaniu wszelkich nieprawidtowosci w gospodarowaniu majgtkiem Starostwa.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana przez Staroste na wniosek

Naczelnika Wydziatu Finanséw. Przewodniczgcym komisji jest pracownik zajmujacy kierownicze

stanowisko. Komisje powotuje sie na czas nieokreslony.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg zostaé powotane osoby materialnie odpowiedzialne za

inwentaryzowane mienie, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu Finanséw, osoby prowadzace ewidencje

ksiegowag inwentaryzowanych sktadnikdow.

Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

2) powotanie zespotow spisowych i ustalenie terenéw ich dziatania,

3) przeszkolenie oséb biorgcych udziat w spisie z natury,

4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

5) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

6) kontrola przebiegu spisu z natury,

7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i opracowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

8) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

Spis z natury realizujg zespoty spisowe powotane przez Staroste na wniosek przewodniczgcego komisji

inwentaryzacyjnej. Powotanie powinno nastgpi¢ co najmniej na 14 dni przed wyznaczong datg spisu z

natury. Pkt 3 stosuje sie odpowiednio.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu poprzedzajgcym
inwentaryzacje,

2) pobranie i rozliczenie arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie w wyznaczonym terminie spisu z natury,

5) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych sktadnikdw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie



gospodarowania i zabezpieczenia sktadnikow majgtku.

Przebieg spisu z natury:

1) spis przeprowadza sie w obecnosci osoby, ktérej powierzono spisywane sktadniki majgtku, a w
szczegblnosci w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) osoba materialnie odpowiedzialna sktada pisemne oswiadczenie o ujeciu w ksiedze inwentarzowej
wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu tej ewidencji z ewidencja ksiegowa,

3) rzeczywistg ilo$¢ spisywanych sktadnikdw majgtkowych ustala zespét spisowy w sposob adekwatny
do opisania konkretnego skfadnika — przeliczenie, zmierzenie, zwazenie, wyliczenie szacunkowe itp.

4) w czasie spisu sktadniki majgtkowe nie mogg by¢ wydawane, przyjmowane, przemieszczane - poza
sytuacjami niezbednymi do zapewnienia sprawnego funkcjonowania jednostki, za zgoda
odpowiedzialnego zespotu spisowego,

5) bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majgtkowego dokonuje sie wpisu do arkusza
spisowego w sposéb umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej za dany skfadnik sprawdzenie
poprawnosci spisu,

6) arkusze spisu nalezy wypetnia¢ wedtug:

a) miejsc przechowywania,

b) o0séb materialnie odpowiedzialnych,

c) wyodrebnienia sktadnikéw wtasnych i obcych,

d) podziatu na sktadniki petnowartosciowe i niepetnowartosciowe,

7) wpiséw w arkuszu dokonuje sie w sposdb trwaty, bez pozostawiania pustych wierszy; btedy koryguje
sie poprzez skreslenie nieprawidtowego zapisu w sposdb umozliwiajgcy ustalenie jego tresci; nazwy
i ilosci spisywanych sktadnikdw winny by¢ zgodne z nomenklaturg uzywang w ewidencji ksiegowej,

8) komisja inwentaryzacyjna wyrywkowo kontroluje poprawnosé¢ spisu, co zostaje odnotowane na
danym arkuszu spisowym,

9) arkusz spisu konczy sie adnotacja: ,Spis zakoriczono na pozycji ...” i podpisami cztonkdéw zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie co do poprawno<i spisu,

10) zespdt spisowy sporzgdza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu i przekazuje wszystkie arkusze
spisu z natury przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j,

11) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu i sprawdzeniu kompletnosci wszystkich
arkuszy spisu z natury przekazuje je do Wydziatu Finansow w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

1) Wydziat Finanséw dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw majatku oraz poréwnuje otrzymane ze
spisu informacje z ewidencjg ksiegowg — do wyceny stosuje sie zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci,

2) jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka,

3) réinice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych, w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych,

4) pozycje zestawienia réznic nalezy powigzac z pozycjami arkuszy spisu z natury.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych:

1) Naczelnik Wydziatu Finansow przekazuje zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej w celu przeprowadzenia postepowania weryfikacyjnego,

2) komisja inwentaryzacyjne podejmuje wszelkie czynnosci zmierzajgce do wyjasnienia przyczyn
powstania rdznic inwentaryzacyjnych,

3) rdinice inwentaryzacyjne mogg miec charakter:

a) niedoboréw lub nadwyzek,
b) rdznic pozornych (nie ujecia w spisie, podwdjne ujecie) lub rzeczywistych,
c) réznic zawinionych lub niezawinionych (wypadki losowe, naturalne normy ubytkéw itp.)

4) w przypadku réznic zawinionych komisja inwentaryzacyjna zgda od oséb materialnie odpowiedzial-
nych wyjasnien pisemnych i ustosunkowuje sie do nich w protokole.

5) postepowanie weryfikacyjne konczy sie sporzadzeniem protokotu, w ktdrym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia wnioski co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych —
protokot opiniuje Naczelnik Wydziatu Finanséw, a zatwierdza Starosta,

6) zatwierdzony protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stanowi podstawe do rozliczenia w

”



ksiegach rachunkowych.

10. Jezeli w trakcie inwentaryzacji zespoét spisowy stwierdzi, ze stan techniczny srodka trwatego nie pozwala

V.

1.

VI.

1.

na jego dalsze uzytkowanie, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany
przez Gtéwnego Ksiegowego, Starosta podejmuje decyzje o jego likwidacji.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald.

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) pozyczki i kredyty,

3) naleznosci i zobowigzania oraz

4) powierzone innym podmiotom wtasne sktadniki majgtkowe.

Nie wymagajg uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec podmiotéw, ktdére nie majg obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) rozrachunki publiczno-prawne,

5) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane
z tym korzysci.

Inwentaryzacje z drodze uzgodnienia sald wykonuje Wydziat Finanséw w formie:

1) pisemnej — przy wykorzystaniu dostepnych lub opracowanych formularzy, w tym wydrukéw
komputerowych,

2) faksu — poprzez przestanie faksem specyfikacji sald i odebranie potwierdzenia w tej samej formie,

3) telefonicznej— uzgodnienie sald drogg telefoniczng, zakoriczone sporzgdzeniem notatki stuzbowej.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald.

W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa, ktdre nie mogg zasta¢ zinwentaryzowane
w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a w szczegdlnosci:

1) grunty i Srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) naleznosci i zobowigzania dotyczgce pracownikow,

4) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,

w celu stwierdzenia, czy posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidtowo wycenione.

Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finanséw przy udziale wtasciwych komaérek
organizacyjnych Starostwa.

Z przeprowadzone]j weryfikacji sald sporzgdza sie protokét.

Ujawnione w toku weryfikacji réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych podlegajg wyjasnieniu i rozliczeniu.



