ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr42,/99
w sprawie instrukeji w zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow

i

Na podstawie art. 26 1 27 wustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci /Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pézn. zmianami/

zarzadza si¢, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie inwentaryzacji aktywOw i pasywow

w Starostwie Powiatowym w Leborku, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadz6ér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zasad wynikajacych z instrukcji
powierza si¢ Giéwnej Ksiegowej Starostwa Powiatowego w Leborku.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik "

do Zarzadzenia NrA)/90
Starosty Powiatu [¢gborskiego
zdma .......... 199971,

INSTRUKCJA
W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

I, ZAKRES OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1

. Wykazy w ksiggach rachunkowych stanéw aktywow i pasywow jednostki nalezy zweryfi-

kowa¢ w drodze inwentaryzacji, polegajgce) na:

a/ przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pienigznych oraz rzeczowych skladnikéw
majatku, ich wycenie 1 ustalaniu wartosci spisanych z natury skladnikow majatku,

b/ uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji o stanie srodkow pienigznych na
rachunku bankowym oraz naleznosci 1 zobowigzan,

¢/ ustalenia stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d/ rozliczema os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢/ dokonanie oceny przydatnosci majatku,

f/ prawidlowe uzytkowanie srodkéw rzeczowych,

g/ ujawnienie zbgdnych i nadmiernych zapaséw,

h/ prawidiowe zabezpieczenie miema spolecznego przed zmszczemem, pozarem,

uszkodzeniem lub kradzieza.

2. Za prawidlows realizacj¢ okreslonego w pkt. 1 celu odpowiedzialny jest starosta.

3.

Do obowigzkéw Starosty nalezy w szczegolnosci:

a/ powolame kazdego roku na przeprowadzenie inwentaryzacyi komisji inwenlaryzacyjnej
w skladzie zapewniajgcym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

b/ powotanie spo$réd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych /samodzielnych/
przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ gtéwny ksiggowy, ani pracownik, dziatu
finansowo-budzetowego),

¢/ zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkOw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

d/ zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrzne) przebiegu inwentaryzacji 1 prawidio -
wego dokonania spisu srodkoéw rzeczowych,

¢/ bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

f/ zapewnienie nalezytego przygotowania srodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydame odpowiedmch polecen osobom odpowiedziainym,

g/ niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujgcia roznic, spisania w koszty lub
obcigzenia oséb winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrz¢dnej o ujaw -
nionych niedoborach.

Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a/ rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majgtkowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw 1 obliczen,

b/ prawidlowe 1 czytelne wypelmanie arkuszy spisowych,

¢/ ustalanmie przyczyn roznic inwentaryzacyjnych,



d/ postawienie 1 umotywowanie winioskoOw ¢o do sposobu rozliczenia réZznic mwentaryza -

cyjnych,

¢/ dokonanie oceny przydatnodci posiadanych srodkéw rzeczowych,

{/ postawienie 1 umotywowame wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow
zbgdnych 1 nadmiernych, usunigeia nieprawidiowosci w przechowywaniu zapasow oraz
wszelkich innych nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami majgtku, stwierdzonych

W CZasi¢ Spisu,
g/ wspohudzial w wycenie spisanych skladmkow majatkowych,
b/ rozliczanie si¢ z podanych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnik6w majgtkowych odpowiedzialno$¢
ponoszg przewodniczacy 1 czionkowie komsy inwentaryzacyjne;.

4. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy;
a/ dokonanie przy wspotudziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury skladnikéw majgtkowych,
b/ ustalenie wartosci spisanych skiadnikow majgtkowych,
¢/ ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,
d/ ujegcie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,
¢/ sporzadzanic 1 wystanie do kontrahentow (0sob) wyciagoéw z kont celem uzgodniema sald
rachunkowych, ustalenie r6znic, ich wyjasnienie 1 ujgcie w ksiggach rachunkowych,
f/ dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i pordwnanie z dowodami pozostatych akty-
woOw 1 pasywOw nie objgtych spisem z natury oraz potwierdzenie sald.
Do wyceny skiadmkoéw majatkowych moga byé powotam rzeczoznawcey ,w przypadku gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szezegolunych kwalifikacyi.

I1. RODZAJE | METODY INWENTARYZACJI

Poszczegblne aktywa i pasywa podlegaja inwenlaryzacji z drodze:
1. Spisu z natury:
a/ srodki pieni¢zne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartosciowe,
b/ $rodki trwate oraz $rodki o charakterze wyposazema, matenaty, druki, pozostate wartosci

niematenalne.

2. Uzgodnienia sald z kontrahentami:
a/ wszystkie naleznosci 1 zobowigzania dotyczace rachunku biezgcego wydatkow,
b/ srodki pienigzne na rachunku bankowym.

III. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Z uwagi na 10, ze skladniki majgtku jednostki znajdujg si¢ na terenie strzezonym, majatek
jest objety ewidencjg ilosciowo-wartosciowg ustal sig, iz:
a/ $érodki trwale inwentaryzowane bgda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b/ srodk1 premgZzne inwentaryzowane beda mie rzadzie) miz raz w roku.

2. Réznice migdzy stanem aktywow i pasywow wynikajacym z ksigg rachunkowych, z ich
stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W uzasadmonych przypadkach



kompensowaé niedobory i nadwyzki rzeczowych, powierzonych okreslonej osobie ujawnionych
podczas tego samego spisu z natury i w podobnych skladnikach majatkowych.

3. Mozna przeprowadzi¢ w sposob uproszezony spis z natury, ksiazek, czasopism i innego
wyposazenia - przez wyrywkowe porownanie zapisow w ksiedze inwentarzowej, ze stanem
rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisem
0s6b prowadzacych to poréwnanie.



