ZARZADZENIE NR 117/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U. z2017 r., poz. 1868), w zwigzku art. 26 1 27 z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 1047 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjng okreslajaca zasady przeprowadzania inwentaryzacji
majatku Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1
Istota i cel inwentaryzacji

§ 2. 1. Inwentaryzacja jest ogodlem czynnoSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
poszczegbdlnych sktadnikéw majatkowych 1 zrodet ich pochodzenia na dany dzien i pordéwnania tego
stanu ze stanem ksiegowym.

2. Celem przeprowadzenia inwentaryzacji jest:

l)sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w ksiggach rachunkowych ze stanem posiadanych
1 uzytkowanych sktadnikow majatkowych;

2)ustalenie ewentualnych roznic (nadwyzek lub niedoboréw) idoprowadzenie do zgodnosci ksiagg
rachunkowych ze stanem rzeczywistym,;

3)rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie oraz 0s6b odpowiedzialnych
za nadzor nad srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi (wyposazeniem);

4)dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki;
5)przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Starostwa Powiatowego w Raciborzu;
6)spisanie stanu majatku uzyczonego przez jednostki zewnetrzne.

3. Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1)spis ilosci sktadnikéw majatku z natury polegajacy na ogladzie, zliczeniu rzeczowych sktadnikow
majatku, anastgpnie porOwnaniu stanu rzeczywistego z ewidencyjnym — wynikajacym z ksigg
rachunkowych oraz wycenie, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych;

2)pisemne potwierdzenie sald z bankami oraz kontrahentami poprzez uzgodnienie stanow wykazanych
w ksiegach rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

3)porownanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych zodpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacja realnej wartosci sktadnikow.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji oraz zakres stosowania poszczegdlnych metod
okresla ustawa zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2016 ., poz. 1047 ze zm.)
oraz Polityka rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Strona 1



Rozdzial 2
Organizacja inwentaryzacji

§ 3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sig:

1)Komisje Inwentaryzacyjng sktadajagcg si¢ z co najmniej trzech osob, tj. przewodniczacego, jego
zastgpcy 1 czltonkow; Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik
na stanowisku kierowniczym; Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik,
Glowny Ksiegowy ani pracownik prowadzacy ewidencje skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja;

2)zespoty spisowe powotane sposrdéd pozostatych pracownikéw; Zespo6t spisowy musi si¢ sktadaé
z co najmniej dwoch osdb; pola spisowe przypisane poszczegdlnym zespotom nie mogg obejmowad
obszarow, na ktorych znajduja si¢ sktadniki majatku uzytkowane przez cztonkdéw poszczegdlnych
zespotow.

§ 4. Podstawg rozpoczgcia inwentaryzacji jest zarzadzenie Starosty Raciborskiego w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, w ktorym okresla sig:

1)rodzaj inwentaryzacji;

2)termin rozpocze¢cia 1 zakonczenia inwentaryzacji;

3)Komisj¢ Inwentaryzacyjna oraz zespoty spisowe, ktdre przeprowadzg inwentaryzacje.
§ 5. 1. Do uprawnien i obowigzkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

l)przeprowadzenie szkolenia czlonkow zespotéw spisowych, potwierdzonego lista obecnosci,
stanowigcg integralng czes¢ dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie inwentaryzacji,

2)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz zapewnienie ich wykonania w terminie okreslonym w zarzadzeniu w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji;

3)prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie wydanych arkuszy
spisowych z natury, stanowigcych druki $cislego zarachowania;

4)prowadzenie rejestru arkuszy spisu z natury wypetianych recznie oraz arkuszy wydrukowanych
z systemu informatycznego;

S)w razie potrzeby kierowanie zespotow spisowych do przeprowadzenia spiséw uzupeiniajacych
lub powtornych;

6)sprawdzanie pod wzgledem formalnym, wypetionych przez zespoty spisowe, arkuszy spisow
z natury iinnych dokumentéw z inwentaryzacji oraz przekazanie ich do Wydzialu Finansowego do
wyceny i ustalenia ewentualnych roznic;

7)dopilnowanie terminowego zloZzenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie, ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
1 sformulowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia;

8)przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru 1 szkod
zawinionych;

9)stawianie wnioskOw w sprawie sposobOw zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku.

2. Cztonkowie = Komisji  Inwentaryzacyjnej  podpisuja  druk  powierzenia  obowigzkow
1 odpowiedzialnosci przeprowadzenia irozliczenia inwentaryzacji, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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3. Druki, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia stanowig integralng cz¢$¢ dokumentacji
potwierdzajacej przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 6. 1. Do uprawnien i obowiazkoéw zespotdéw spisowych nalezy:

1)przeprowadzenie spisOw znatury w okreslonym terminie, na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaktdcong, biezaca dzialalnos¢ inwentaryzowanej komoérki organizacyjne;;

2)uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacja, zapoznanie si¢ zzasadami przeprowadzania
inwentaryzacji;

3)rzetelne iterminowe wypelnianie obowigzkéw zwiazanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,
zachowanie staranno$ci przy przeprowadzaniu spisu z natury iweryfikacji sktadnikéw majatku
oraz wypetnianie stosownych drukow i sporzadzanie protokotow;

4)sktadanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonych protokotéw z dokonanych
czynno$ci inwentaryzacyjnych;

5)wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub innego Czlonka Komisji
w przypadku nieobecnosci Przewodniczacego;

6)przekazywanie informacji Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowosciach w trakcie przeprowadzania spisu z natury.

2. Cztonkowie zespoléw spisowych skladaja Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
podpisany druk powierzenia obowigzkow i odpowiedzialnosci przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Druki, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia stanowig integralng cze$¢ dokumentacji
potwierdzajacej przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 7. Do obowiazkéw Kierownika Referatu Ksiggowosci 1 Plac nalezy:
1)dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych;
2)ustalenie warto$ci spisanych sktadnikow majatkowych;
3)ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

4)ujecie w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych, po wyjasnieniu ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

5)sporzadzenie iwystanie do kontrahentow (oséb) wyciagéw zkont celem uzgodnienia sald
rozrachunkow, ustalenia réznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych;

6)potwierdzenie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciagéw nadestanych przez bank;

7)dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i pordéwnanie zdowodami pozostatych aktywow
1 pasywOw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

§ 8. Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie poszczegolnych czynno$ci inwentaryzacyjnych
i rozliczeniowych sg przekazywane do Wydziatu Finansowego.
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Rozdzial 3
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 9. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu znatury przeprowadzana jest za pomoca elektronicznych
urzadzen 1odpowiadajagcego im oprogramowania, aw szczegOlnych przypadkach poprzez reczne
wypetnianie arkuszy. Skfadniki majatkowe ujete w ewidencji srodkow trwatych i pozostatych §rodkoéw
trwalych (wyposazenia), za wyjatkiem nieruchomosci sg oznakowane kodem alfanumerycznym
1 kreskowym. Spis z natury polega na odczytaniu kodu kreskowego za pomoca czytnika elektronicznego.

2. Nieoznakowane sktadniki majatku ujawnione w czasie spisu z natury Zespot spisowy znakuje.

3. Skfadniki majatku uzyczone przez jednostki zewngtrzne sa oznakowane bez uzycia kodu
kreskowego 1 alfanumerycznego. Sktadniki te spisywane sg na r¢cznie wypetianych arkuszach.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest przez zespol spisowy w obecno$ci
kierownika/naczelnika referatu/wydziatu lub osoby przez niego wskazanej. Przy przeprowadzaniu spisu
z natury za pomocg czytnika, arkusz spisu z natury (wydruk) jest drukowany po zakonczeniu spisu
w danej komorce organizacyjnej. Drukowanie odbywa si¢ w wyznaczonym pomieszczeniu.
Wydrukowany arkusz spisowy podpisywany jest przez wszystkich czlonkéw Zespolu spisowego
oraz osobe¢ obecng przy spisie.

5. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢, co najmniej:
I)nazwe jednostki;
2)okreslenie pola spisowego;

3)imiona inazwiska osOb biorgcych udziat w spisie oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen
do ustalen spisu;

4)terminy rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;
5)okreslenie metody inwentaryzacyjnej;
6)numer arkusza (nadany przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej);
7T)informacje identyfikujace spisywane sktadniki majatkowe, w szczegolnosci:
a) numer inwentarzowy,
b) nazwe skladnika,
c) jednostke miary,
d) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
e) ceng 1 wartos¢,
f) okreslenie osoby odpowiedzialnej za nadzor nad danym skladnikiem majatkowym.

6. Po zakonczonym spisie, po sprawdzeniu arkuszy pod wzgledem formalnym, czionkéow Komis;ji
Inwentaryzacyjnej przekazuje je do Wydziatu Finansowego do wyceny i ustalenia rdznic.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 10. 1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
1)$rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty;

2)naleznosci, pozyczki, zobowigzania — =z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami 1innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow publicznoprawnych, naleznosci
spornych 1 watpliwych.

Strona 4



2. Inwentaryzacja $rodkow na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank stanu
srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych oraz zaciagnigtych
kredytow.

3. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej, wykonywane jest przez Wydziat Finansowy.
Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem poleconym dwa
egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.

4. Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia sald, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji
w drodze weryfikacji.

Rozdzial 5
Inwentaryzacja droga weryfikacji sald

§ 11. 1. Aktywa 1ipasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzowane sg m.in.:
1)grunty oraz $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony;

2)sktadniki przekazane do innych jednostek (remonty, dzierzawa, bezptatne uzyczenie), jesli kontrahent
nie potwierdzit ich stanu;

3)naleznosci sporne, watpliwe, naleznosci od pracownikow, oraz publicznoprawne;
4)naleznos$ci od kontrahentéw nie prowadzacych ksiag rachunkowych;

S)warto$ci niematerialne 1 prawne;

6)inwestycje rozpoczete;

7)$rodki pieni¢zne w drodze;

8)pozostate aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie sald
nie byto mozliwe.

3. Weryfikacji sald dokonuje Wydziat Finansowy we wspotpracy z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 13. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia bedg sprawowat osobiscie.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr 115/2013 Starosty Raciborskiego z dnia 25 pazdziernika 2013 r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 117/2017
Starosty Raciborskiego

z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

Raciborz, dnia .........oovviii

Powierzenie obowigzkow

Dzialajac na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 1047 ze zm.)
powierzam Pani/Panu*
zatrudnionej/zatrudnionemu* na stanowisku

obowigzki 1 odpowiedzialnos¢, w zakresie terminowego, zgodnego z prawem

i unormowaniami  wewngtrznymi,  przeprowadzenia/rozliczenia*  inwentaryzacji
naleznosci jednostki.

(podpis pracownika) (podpis Starosty)
z up. SKARBNIKA POWIATU STAROSTA
Jozefa Kuzdrowska Ryszard Winiarski

Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac
Gltowny Ksiegowy Starostwa

*niepotrzebne skresli¢

Strona 7





