ZARZADZENIE NR 65/2025
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 3 grudnia 2025 r.

w sprawie przyjecia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Na podstawie art. 40 ust. 1, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z2025r., poz. 1483), art. 10 ust. 112, art. 26, art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ instrukcje inwentaryzacyjng dla Starostwa Powiatowego w Tucholi,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu Tucholskiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 62/2019 Starosty Tucholskiego z dnia 17 grudnia 2019 r.
w sprawie przyjecia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Tucholski

Andrzej Urbanski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 65/2025
Starosty Tucholskiego
z dnia 3 grudnia 2025 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

1. Instrukcja reguluje zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
w Tucholi, ktora zostala opracowana na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw
ogolnych oraz wypracowanych 1isprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
inwentaryzacji, a w tym w szczego6lnosci z zakresu rachunkowosci i finansow publicznych.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Tucholi do
przestrzegania postanowien i procedur zawartych w instrukcji inwentaryzacyjne;.

3. Wszelkie zmiany w stanie sktadnikow majatkowych powinny by¢ zglaszane
odpowiednio do 0séb prowadzacych ich ewidencjg:

1) Wydzial Organizacyjny (wyposazenie, sprzet biurowy 1 komputerowy do 10.000,00 zt),
2) Wydziatu Budzetu i Finansow ($rodki trwate powyzej 10.000,00 zt).

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia powiatu wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw. Odpowiedzialno$¢ pracownika
z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania szkody, zgodnie z kodeksem pracy.

Rozdzial 2.
Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogdt czynno$ci majacych w szczegolnosci na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywoéw 1ipasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji na okreslony dzien;

2) ustalenie faktycznego stanu obcych sktadnikow majatkowych uzytkowanych przez
Starostwo na okreslony dzien;

3) udokumentowanie inwentaryzacji ijej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli maja
wyraz ilo$ciowy;

4) porébwnanie ustalonego stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym w ksiedze
inwentarzowej;

5) ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiggowym;
6) wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn;
7) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

8) rozliczenie  os6b  materialnie  odpowiedzialnych lub  wspodtodpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia;

9) ocena przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego;

10) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roéznic pomiedzy stanem ksiegowym,
astanem faktycznym (i wyeliminowanie-jezeli jest to mozliwe-przyczyn je
powodujacych);
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11) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowe;.

2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki,
w tym:

1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig:
a) $rodki trwate,
b) srodki trwate w budowie;
2) wartosci niematerialne i1 prawne;
3) rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych - materiaty;
4) aktywa finansowe, w tym:
a) inwestycje w nieruchomosci i prawa,
b) dlugoterminowe i krotkoterminowe udziaty, akcje,
¢) inne papiery wartosciowe,
d) dzieta sztuki,
e) udzielone pozyczki, lokaty,

f) $rodki pieni¢zne - krajowe i zagraniczne, tj. czeki, $rodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych, inne aktywa pieni¢zne;

5) nalezno$ci i zobowigzania,
6) pozostate aktywa i pasywa.
3. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce skladniki aktywow, ktore zostalty powierzone do
przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania;

2) wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
uzytkowania, przechowania itp.;

3) sktadniki majatkowe objete ewidencja pozabilansow3.
4. Do obowiazkow starosty w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji
w Starostwie Powiatowym - w szczegdlno$ci zarzadzenia,

2) powotywanie komisji inwentaryzacyjnych w sktadzie co najmniej trzech osob i wskazanie
ich przewodniczacego;

3) dopuszcza si¢ w sytuacji nieobecnosci czionka komisji inwentaryzacyjnej podpisanie
arkusza spisowego w pomniejszonym skladzie, tj. minimum dwie osoby;

4) zatwierdzanie zaopiniowanych wnioskow komisji inwentaryzacyjnej;
5) podejmowanie decyzji w sprawie wynikow inwentaryzacji.
5. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) przedstawienie staro$cie wnioskow w sprawach:
a) powolania przewodniczacego oraz czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnych;
b) zarzadzenia spisOw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych;

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
kompletnoscia 1 terminowoscia spisOw inwentaryzacyjnych;
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3) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisami z natury,
tj. srodkow pienigznych 1 kredytow bankowych oraz rozrachunkow, z wyjatkiem spornych
i watpliwych,  publicznoprawnych  oraz  zpracownikami  iinnymi  osobami
nieprowadzacymi ewidencji - droga uzgodnienia sald;

4) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1pasywow nieobjetych spisami
z natury 1 potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywow 1 pasywow - droga weryfikacji
stanow ksiggowych z dokumentacja;

5) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

6) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat 1iujecie
w ksiegach wynikdéw inwentaryzacji;

7) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

6. Do uprawnien iobowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] nalezy
w szczegblnosci:

1) ustalenie termindéw rozpoczecia i1 zakonczenia prac inwentaryzacyjnych;

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie;

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury;

4) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikoéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury;

5) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

6) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia oraz przygotowanie wnioskOw o wszczgecie dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoboréw 1 szkdd zawinionych;

7) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania-ujawnionych w czasie
inwentaryzacji $rodkow trwatych zniszczonych, zbednych Iub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe zobowiagzane
sa do odpowiedniego przygotowania pdl spisowych (sprawdzenie numerdéw inwentarzowych,
ztozenie stosownych o$wiadczen wstepnych i koncowych, dokonania uzgodnienia ewidencji
ilosciowej z ewidencja ksiggowa, aktywnego uczestnictwa w procesie przeprowadzenia
inwentaryzacji, dopilnowania jej poprawnos$ci oraz prawidlowosci sporzadzania arkuszy
spisowych, ustosunkowania si¢ do materialdw inwentaryzacyjnych, azwlaszcza do
ustalonych réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia odpowiednich wyjasnien z podaniem
przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

9. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng Starostwa Powiatowego oraz z przepisami
o prowadzeniu spisu z natury;
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2) poinformowanie oso6b materialnie odpowiedzialnych o terminie przeprowadzenia spisu
z natury na dotyczacych ich polach spisowych;

3) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki;
4) skompletowanie od tych osob odpowiednich oswiadczen;
5) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku;

6) zorganizowanie pracy Wwten sposOb, aby nie zakidcaé podstawowej dziatalnosci
pracownikow w poszczego6lnych komoérkach w jednostee;

7) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

8) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz odpowiednie (w zaleznos$ci od przyjetej metody) ujecie ustalonej liczby
w arkuszu spisowym z natury;

9) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach;

10) informowanie o wszelkich stwierdzonych w toku spisu problemach,
nieprawidlowosciach w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub kradzieza.

10. Terminy oraz metody inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow zostaly zawarte
w ustawie o rachunkowosci.

11. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku:

1) inwentaryzacj¢ okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z zapisami zawartymi
w ustawie o rachunkowosci);

2) inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciowa) przeprowadzang w przypadkach zaistnienia
okolicznosci, gtownie w drodze spisu znatury. Okolicznosciami wymagajacymi
dokonania tego typu inwentaryzacji moga by¢ miedzy innymi: wypadki losowe (kradziez
z wlamaniem, pozar, powddz, zalanie itp.)

Rozdzial 3.
Spis z natury

1. Inwentaryzacja w Starostwie Powiatowym w drodze spisu z natury polega na ustaleniu
rzeczywistej ilosci skladnikow majatkowych poprzez ich przeliczenie, ewentualne
zmierzenie, zwazenie 1wpisanie ustalonej ilosci do arkusza spisu znatury (rgcznie lub
z wykorzystaniem metody elektronicznej).

2. W drodze spisu znatury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow
majatkowych:

1) aktywow pienieznych (z wyjatkiem $rodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald);

2) papieréw warto$ciowych w postaci materialnej;
3) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych;

4) srodkow trwalych (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntdéw, ktore inwentaryzowane sg droga weryfikacji);

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie;

6) obcych sktadnikéw, ktére zostaly powierzone do przechowywania, przetworzenia,
sprzedazy lub uzytkowania.
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3. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢:

1) metoda elektroniczng - przez dokonanie odczytu kodow QR znajdujacych si¢ na
poszczegolnych sktadnikach majatkowych za pomoca czytnika kodéw kreskowych
1 import danych do systemu informatycznego - Radix Sp. z 0.0. Sp.k, - stuzacego m.in. do
ewidencji $rodkow trwatych 1 wydrukowanie sporzadzonych systemowo arkuszy
spisowych z wycenionymi sktadnikami majagtkowymi;

2) metoda tradycyjng — r¢cznie na arkuszach spisowych.

4. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete Scistg kontrola, ktore po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez skarbnika powiatu wydaje si¢ za pokwitowaniem
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisowe wygenerowane przy pomocy programu niezwlocznie po
wydrukowaniu powinny zosta¢ dostarczone do Skarbnika Powiatu celem ujgcia ich
w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

6. W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy osob materialnie odpowiedzialnych, cztonkow
zespolu spisowego oraz innych o0sOb uczestniczacych przy spisie, date i godzine
rozpoczecia oraz zakonczenia spisu;

2) nr inwentaryzacyjny;

3) nazwa przedmiotu spisujgcego;

4) ilos¢;

5) zakonczenie arkusza nastgpuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakonczono na pozycji

n

nr... .

7. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
sktadnika.

8. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisami  komisji
inwentaryzacyjnej. Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

9. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegélnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikow, a takze dokonaé
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie roéznic
inwentaryzacyjnych.

10. Arkusze spisowe s3a drukami $cistego zarachowania i powinny spetniaé nastepujace
wymogi:

1) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa);
2) numer arkusza;

3) sktad zespotu spisujacego, 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie, (imiona, nazwiska);

4) date (godzing) rozpoczgcia 1zakonczenia spisu, tj. datg 1godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu;
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5) dane dotyczace spisywanych sktadnikow (numer kolejny, nazwa, jednostka miary, ilo$¢
stwierdzona w czasie spisu);

6) podsumowanie arkusza;

7) podpisy czlonkdéw zespotu spisujacego i0sob odpowiedzialnych na koncu arkusza
spisowego.

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ wdwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna, w ktérej obecnos$ci winny by¢
spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.

12. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych - niewypetionych wierszy.

13. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki
zostaly objete spisem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw 1 do pracy
zespotu spisowego.

15.Co do zasady, spis znatury przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwo$ci inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli
inwentaryzacje¢:

1) sktadnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywow pienig¢znych, papierow wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatow, towarow i produktow gotowych, ktére odpisywane sa
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, azakonczy do 15 dnia nastgpnego roku;
ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu - przychodow irozchodéw (zwigkszen i zmniejszen),
jakie nastgpily miedzy data spisu adniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym;

2) nieruchomosci zaliczanych do $rodkoéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢
na terenie strzezonym innych $rodkow trwalych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych
w sklad §rodkéw trwatych w budowie-przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat.

16. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata - nie musi ona
nastapi¢ w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastgpnego. Wymienione skladniki mogg by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego.

17. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki
pieniezne znajdujace si¢ w kasie oraz papiery warto$ciowe w postaci materialne;j.

18. Celem inwentaryzacji srodkow trwalych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym si¢
znajduja;

2) ustalenie $rodkow trwalych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym;

3) okreslenie  $rodkow  trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych;

4) uyjawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, zwyjatkiem maszyn
i urzadzen bedacych srodkami w budowie);
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5) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

19. Przed rozliczeniem spisu znatury nalezy sprawdzi¢ kompletnos¢ i poprawnosé
dokumentacji inwentaryzacyjnej. Na dokumentacje¢ t¢ sktadaja si¢ nastgpujace pozycje:

1) oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych;
2) prawidtowo wypelnione arkusze spisowe wraz z dokumentacja uzupetniajaca.

20. Przed wyceng arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z komisjg inwentaryzacyjng
wszelkie bledy oraz braki w dokumentacji.

21. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakoSci 1 poprawnosci,
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna gldownemu ksiggowemu jednostki do rozliczenia.

22. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastgpi¢ peine
rozliczenie zespoldw spisowych z pobranych drukéw Scistego zarachowania.

23. Wyliczenie polega na porOéwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

24. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
1) zaksiggowane zostaty wszystkie dokumenty Zrodlowe;
2) obroty i salda zostaty uzgodnione;
3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

25. Przed podjeciem decyzji w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych sytuacja
wymaga zbadania i wyjasnienia w celu ustalenia przyczyn powstania tych réznic.

26. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im obliczen rdéznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien
w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

27. Werytikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagac si¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktoérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykryé powody rozbieznosci, atakze siggnag¢ do dowodéw zrddlowych
1 ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. Moze rowniez zazadac
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

28.Na podstawie zgromadzonych materialdw (o$wiadczen, notatek, wyciggdw
z dokumentacji ksiggowej), komisja odrgbnie dla kazdej pozycji roéznic, ustala jej przyczyne
1 odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

Rozdzial 4.
Inwentaryzacja technika potwierdzenia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywoéw droga
otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia irozliczenia
ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku w stosunku do:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych - czyli $rodki pieni¢zne
zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty;

2) naleznosci  z wyjatkiem  rozrachunkéw  z pracownikami iinnymi  podmiotami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, ztytuldéw publicznoprawnych, naleznos$ci
spornych iwatpliwych, aw bankach rowniez zagrozonych, atakze innych aktywéw
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1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe;

3) zobowigzania z wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow 1 tytutow
publicznoprawnych;

4) pozyczki 1 kredyty;

5) wiasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom;

6) papiery wartoSciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktorych informacje -

facznie ze zmianami praw wlasnosci-sg zawarte w zapisie komputerowym; ich
inwentaryzacja ma si¢ odbywac w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

3. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych
rachunkach bankowych oraz zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi
ksiggowymi jednostki - inwentaryzacja zostala spetniona.

4. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiggowosci, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikéw natomiast w sprawach
watpliwych przy pomocy radcy prawnego.

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach i wysyta listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, kserokopia zostaje
w aktach jednostki. Jeden =z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki
potwierdzony przez dtuznika.

6. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

7. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald".

8. W zasadach inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw przyjmuje si¢ uproszczenie polegajace
na nieinwentaryzowaniu naleznos$ci droga uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci salda wykazanego w ksiggach rachunkowych w przypadku wystgpowania
salda zerowego.

9. W przypadku niewielkich sald, w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez
dluzszy okres czasu, glowny ksiegowy moze zadecydowaé, w mysl zasady istotnosci,
o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody operacyjne.

10. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
1) dane kontrahenta;
2) tytut powstania nalezno$ci/zobowigzania;
3) kwotg salda;
4) wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma";
5) pieczatke jednostki i podpisy 0s6b upowaznionych;
6) stwierdzenie potwierdzenia salda.

11. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,
ktoérej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

12. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu, a skonczy¢é do 15 stycznia roku
nastepnego:
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1) najwczesniejsza data inwentaryzacji i jednoczes$nie dniem potwierdzenia naleznosci jest
dzien 31.10 danego roku; moze to by¢ réwniez dzien 30.11, 31.12 danego roku.

2) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzien niz bilansowy - stan nalezno$ci na dzien
bilansowy nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia sald zwigkszen izmniejszen, jakie nastapity miedzy data potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Rozdzial 5.
Inwentaryzacja droga weryfikacji, porownania stanow ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okre$lonych sktadnikow majatku 1 Zzrodet ich pochodzenia,
2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,
3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.
3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa 1 pasywa, ktore:
1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pisSmie
ich stanu ksiggowego,

3) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych, jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢, zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy
o rachunkowosci, w szczegolnosci nastgpujace sktadniki:

1) wartosci niematerialne i1 prawne;

2) rozrachunki publicznoprawne;

3) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwatle;

4) $rodki pienigzne w drodze;

5) kapitaty (fundusze) zasadnicze (podstawowe) oraz pozostate;

6) naleznosci sporne 1 watpliwe;

7) rozrachunki z tytutu wynagrodzen;

8) nalezno$ci wobec kontrahentéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

9) wszystkie inne przypadki, w ktorych niemozliwe byto potwierdzenie salda lub dokonanie
spisu znatury (np. gdy koszty korespondencji przewyzszaja wysoko$¢ nalezno$ci,
wowczas odstepuje si¢ od wysytania potwierdzenia salda), dotyczy to takze podlegajacych
weryfikacji kont pozabilansowych.

5. Inwentaryzacje  skladnikow  podlegajacych  sprawdzeniu  droga  weryfikacji
przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego.

6. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Budzetu
1 Finansow, prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa, podlegajacych weryfikacji kont analitycznych,
kont syntetycznych, kont pozabilansowych. Weryfikacje stanow ewidencyjnych o ile istnieje
mozliwo$¢ przeprowadza si¢ przy udziale wtasciwych merytorycznie pracownikéw Starostwa
Powiatowego.
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7. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokolow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, z opinig gldéwnego
ksiggowego.

8. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokot
lub sprawozdanie zinwentaryzowanych ta droga skladnikow aktywoéw 1 pasywow
zaakceptowany przez kierownika jednostki.

9. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

10. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:

1) warto$ci niematerialne iprawne - sprawdzenie w szczegdlno$ci: waznosci licencji,
przydatnosci 1 uzytecznosci posiadanych programow, legalnosci oprogramowania, itp.;

2) rozrachunki publicznoprawne - pordwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych
z deklaracjami 1zeznaniami (dodatkowo, mimo braku obowigzku, potwierdzenie wptat
1 zZwrotow);

3) grunty, budynki oraz trudno dost¢pne ogladowi s$rodki trwale, prawo wieczystego
uzytkowania gruntu - pordwnanie danych wynikajacych zewidencji ksiggowej
z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci,

4) srodki trwate w budowie;
5) srodki pienigzne w drodze - sprawdzenie ich pdzniejszego wptywu na wiasciwe konta;

6) rozrachunki z tytulu wynagrodzen-sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list pfac,
a takze wyplat 1 wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen;

7) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne-sprawdzenie zasadnoS$ci
ich wykazania oraz poprawno$ci wyceny;

8) fundusze jednostki bedace w dyspozycji jednostki, np. Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych iinne fundusze specjalnego przeznaczenia-sprawdzenie zgodnosci
z przepisami wewngetrznymi jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

1. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen idecyzji starosty
powierza si¢ osobom, stanowiskom, komdrkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci
1 kompetencjami.

2. Przyktadowe wzory niezbednych drukéw stanowig zataczniki do niniejszej instrukceji,
moga by¢ modyfikowane oraz dodawane w miar¢ potrzeb:

1) zarzadzenie  Starosty Tucholskiego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
w Starostwie Powiatowym w Tucholi (zatgcznik nr 1);

2) arkusz spisu z natury (zatgcznik nr 2);

3) oswiadczenia wstepne (zatacznik nr 3);

4) o$wiadczenia koncowe (zatacznik nr 4);

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (zatacznik nr 5);
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 6);

7) protokot weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 7);
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8) protokot weryfikacji saldo konta (zatacznik nr 8);

9) protokdt z inwentaryzacji aktywow 1 pasywow przeprowadzonej droga weryfikacji
(zalacznik nr 9);

10) potwierdzenie zgodnosci sald naleznos$ci (zatacznik nr 10).
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Zatagcznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

ZARZADZENIE NR.........
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
zdnia .....ceeeunene.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Przeprowadzi€ spis Z NAtULY W ..ccceeeceeececmreecnreeennee N2 dZIeA ..o
1) (okresli¢ rodzaj sktadnikow majatkowych)

§2. Powotuj¢ komisje inwentaryzacyjna, w ktorej sktad wchodza:

T przewodniczacy komisji
2 czlonek komisji
B cztonek komisji

§ 3. Osoby powotlane na cztonkéw zespotu ponosza petng odpowiedzialno$é za catosciowe oraz zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§5. Rozliczenie inwentaryzacji powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Arkusz spisu z natury uniwersalny
rodzaj inwentaryzacji
SposOb przeprowadzenia......cccoceuueeeeiiiiiinnenieeiiiiinnnnns

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. ... 0 8O0dZ. .o
zakoNczono dn. .....ccvecveecvenieeennne 0 OdZ. v
. . Nazwa przedmiotu Ilos¢ iy .
Lp. Nr inwentaryzacyjny 2p Jom. . Cena | Warto$¢ | Uwagi
spisywanego stwierdzona
Wycenil . Sktad komisji inwentaryzacyjnej
(imie i nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy....cooeevecevecueeneeennenee
(imi¢ 1 nazwisko)
Czlonkowie ..o,

Sprawdzil ..o
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Zatacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (wpisaé nazwe skladnika
majatkowego), za ktére odpowiadam zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i

wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiegowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Oswiadczenie koficowe

Oswiadczam, ze (wpisa¢ nazwe sktadnikow majatkowych) zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo
przeliczone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

SPRAWOZDANIE
opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespo! spisowy dzialajacy w nastgpujacym skladzie:
1. Przewodniczacy KOMUISi. ....o.oiuiui i
2. Cz1onek KOMUESI. . .e et
3. CzEonek KOMUIS]I. .. vviieiit i
przeprowadzil w dniach...............o inwentaryzacje

w polu spisowym nr............. okreslonym jako............oo

2. Dokonano poprawek na n/w arkuszach spisowych.

Poprawki zostaly zaparafowane:

arkusz SpiSOWy nf ....oooiiiiiiii POZe ittt
3. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen i sktadowisk magazynowych,

SEWIETAZOMIO, . 1 vttt ettt et ettt ittt e et et e et et et se st et et e st et ebete st et ebese b et ebe s s b et eseas b ebese et e b e be s bt et esea st etese b ebetere et ebeteas et eteseaseteteaes
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Zatacznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Nazwa jednostki Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzied
Stan wedlug Stan Réznice inwentaryzacyjne Réznice do
Nr Nazwa spisu z natury | ksiggowy ) o ksicgowania
dokumentu przedmiotu Jm Cena na dziefd na dziefl NlCdObOl’y NadWkal na kontach
zrédlowego | spisywanego
Tlos¢ Wartoéé Tlos¢ Wartodé Tlos¢ Wartosé Tlos¢ Wartosé Wn Ma

Sporzadzit:

Tuchola dnia.....ccceveeveeevivieieiee f.
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Zatacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

1.  Komisja inwentaryzacyjna w skltadzie:

Lo przewodniczacy komisji

2 e cztonek komisji

B s cztonek komisji
Na posiedzeniu, dotyczacym weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono w czasie spisu z natury
Starostwie Powiatowym w Tucholi przeprowadzonego w dniach ... w/g stanu na dzied
................ arkusze spisu z natury nf............dokonata rozliczenia $rodkéw trwalych (innych skladnikéw
majatkowych)
Rozliczenie obejmuje okres od.......ccvveuviciviciricncnes

II. Weryfikacji podlegaly stwierdzone w czasie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne:
1. $rodki trwale

1) niedobory ogbtem-................. zt
2) nadwyzki ogétem-...........c...... zt
2. inne skladniki majatkowe
1) niedobory ogétem-................. zt
2) nadwyzki ogétem-.................. zt

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnient oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz konsultujac si¢ z gléwnym ksiggowym proponuje powstate réznice
inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

1. Nadwyzki srodkéw trwatych:

IV. Przyczyny powstania stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek byly nastepujace:
1. Stwierdzone niedobory i nadwyzki sq (np. pozorne i wynikaja z bledéw w ewidencji ksiggowe;).

V. Uwagi i wnioski:
1. zatwierdzenie protokotu z likwidacji sSrodkow trwatych na kwotg................. 29
oraz zaewidencjonowanie go przed rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych.
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

VI. Opinia radcy prawnego:

VII. Opinia gtéwnego ksiggowego
W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzam, ze:
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Zatacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Wobec powyzszego wnioskuje o zatwierdzenie réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z
wnioskami komisji inwentaryzacyjnej.

VIIIL Decyzja kierownika jednostki:

Strona 20



Zatacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Protokot weryfikacji
saldo konta.................... O NAZWIC. ..ottt
wedlug stanu na dzief ...

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo e przewodniczacy komisji
20 s cztonek komisji
B s cztonek komisji
W dniu e r. zweryfikowala saldo konta...............

W toku przeprowadzonych czynnosci weryfikacyjnych komisja stwierdzita, ze saldo wynika z zapiséw
prawidtowo udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych:

Saldo konta jest realne i poprawnie ustalone.

Podpisy komisji:
Lo,
2,
B s
Opinia gtéwnego ksiggowego: Zatwierdzam:
(data i podpis gléwnego ksiegowego) (data i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Protokot z inwentaryzacji aktywow i pasywow przeprowadzonej droga weryfikacji

1. Na dzien 31.12 ... r. dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nast¢pujacych aktywéw
1 pasywow :
Stan konta
Nr ” Réznica
Lp. Kkonta Nazwa konta przed po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn | Ma
OGOLEM
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywéw na dzien 31.12. ... r. uznaje si¢ za prawidtowe. Wyniki

weryfikacji zostaly wprowadzone do ksiag rachunkowych.

3. Integralng czes¢ protokotu stanowig notatki stuzbowe na podstawie, ktorych sporzadzony zostal powyzszy
protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacje ksiggowa).

4. Weryfikacji dokonaly:

(data i podpis gtéwnego ksiegowego)
Zatwierdzam :

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zatagcznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Tucholi

Potwierdzenie zgodnosci sald naleznosci

ODCINEK A
NADAWCA ADRESAT

................................ wzywamy Was do potwierdzenia w terminie odwrotnym na odcinku B,
zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiggach na dziefl ........ccccvciccinicinciniccininiccnice,

Nasze Na dobro  Wasze Salda wynikaja z nast. pozycji
Lp.
zt ot zt Jevs Data Faktura
Razem
Zalacznik nr ... do
sprawozdania |
numer konta
Finansowego za ...
(dmpmmtkalp()dphw ........
ODCINEK B
ADRESAT NADAWCA
Potwierdzamy zgodnos¢ nizej
Wyszczegolnionych sald na dziefl ......cccovvevveiviecnnes
Wasze ~ Nadobro  Nasze Salda wynikaja z nast. pozycji
Lp.
zt or zt or Data Faktura
Razem
Zalacznik nr ... do
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