ZARZADZENIE Nr 114/2021
STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
z dnia 20 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 14/2020 Starosty Powiatu Zyrardowskiego z dnia
05 lutego 2020 roku

Na podstawie art. 34 ust. loraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2020 r. poz. 920 t. j. z p6zn. zm.), art. 53 ust. 1 oraz art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 305 t.j. z pdzn. zm.), art. 26
oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217 t. j.
z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:
§1
W Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Starosty Powiatu
Zyrardowskiego Nr 14/2020 z dnia 5 lutego 2020 roku w sprawie wprowadzenia zmian
w Zarzadzeniu Nr 5/2018 z dnia 5 lutego 2018 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
1) § 3 ust.1 pkt 2, otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,»2) materialy, ktére objete sg ewidencja ilosciowo — wartosciows lub wartosciows
1 znajduja si¢ na terenie strzezonym — raz na 2 lata”.
2) § 5 otrzymuje brzmienie:
,»1 Spis z natury sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu
danych do arkusza spisu z natury. Spis z natury moze by¢ dokonywany:
1) nadruku ,,Arkusz spis z natury”,
2) z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego Excel — wycena dokonywana jest
w arkuszu spisu z natury, sporzadzonym w arkuszu kalkulacyjnym Excel,
w systemie informatycznym, a po dokonaniu wyceny arkusze spisu z natury sg
ponownie drukowanie i podpisywane przez wilasciwe osoby,
3) z wykorzystaniem arkusza wygenerowanego w drodze spisu z natury
z wykorzystaniem kolektora danych oraz etykiet z kodami kreskowymi.
2. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku trwalego nalezy uja¢ na
arkuszach spisu z natury ponumerowanych i zaewidencjonowanych w ksiedze drukéw

Scistego zarachowania. Ewidencj¢ ponumerowanych arkuszy prowadzi w ksiedze



drukéw $cistego zarachowania Wydziat Finansowo - Ksiegowy — pracownik ds.
obstugi kasowe;j.

. Arkusze spisowe z natury powinny zawiera¢: nazwe jednostki organizacyjnej, numer
kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza), dat¢ dokonania
spisu oraz date na jaka przeprowadza si¢ inwentaryzacje, rodzaj inwentaryzacji, numer
kolejny pozycji, symbol identyfikacyjny skladnikow np. numer inwentarzowy,
szczegotowe okreSlenie inwentaryzowanego przedmiotu, jednostke miary, ilo$¢
stwierdzonag w czasie spisu, imiona i nazwiska oraz wilasnorgczne podpisy os6b
dokonujacych spisu, cene jednostkowa i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
sktadnikéw majatku przez cen¢ jednostkowa, imi¢ i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej wiasnoreczny podpis ztozony na
dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.

. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych sktadnikéw majatku ustala si¢ w nastepujacy
sposob:

1) $rodki trwale i pozostale $rodki trwale oznaczone etykietami z kodami
kreskowymi przez doktadne wezytanie ich kodu za pomoca elektronicznego czytnika,
2) $rodki trwale i pozostate $rodki trwale nie oznakowane etykietami z kodami
kreskowymi oraz pozostate skltadniki majatkowe (gotéwka w kasach, zapasy
materialow) przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

. Wczytania, liczenia, wazenia pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za cato$é i stan sktadnikoéw majatku lub osoby
przez nig upowaznionej.

W spisie z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej, wezytanie, liczenie, wazenie i pomiar skladnikéw majatku muszg by¢
dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialne;j
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowsa komisj¢, wyznaczong przez Staroste.

. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej czynnosci przejecia lub przekazania
sktadnikéw majgtku moze dokona¢ osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad danym

stanowiskiem pracy.
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Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikow majatku, zespél spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié
W spisie.

Na okres inwentaryzacji materialéw wszystkie wydziaty Starostwa powinny zaopatrzyé
sie¢ wezesniej w odpowiednie zapasy.

Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury zaopatruje sie w sprzet (czytnik
elektroniczny) oraz niezbedng ilo$¢ arkuszy spisowych potrzebng do przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$é"
oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzule o tresci nastepujacej: ,,Spis zakonczono na poz. ...wg stanu na dziefi...”.
Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy wykresli¢.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci
(arkusze obliczen technicznych, szacunkowych, o$wiadczenia) sg dowodami
ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki, jak roéwniez wypelnienie zwyklym otdwkiem.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby Iub tresci
nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej umieszczenie
obok zapisu poprawionego daty i podpisu zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;.

Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje wydzial finansowo-ksiegowy za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej egzemplarze
arkuszy otrzymujg odpowiednio wydzial finansowo-ksiegowy, osoba przekazujgca
1 osoba przejmujgca majatek.

W przypadku odmowy podpisania arkusza przez osobe materialnie odpowiedzialng,

winna ona dotaczy¢ do arkusza stosowne uzasadnienie.
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Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnos¢ ilosci stanu faktycznego ze stanem
ujetym w arkuszu spisowym, zespot spisowy powinien dokona¢ ponownego
przeliczenia kwestionowanych pozycji oraz dokonaé na arkuszach ewentualnych
poprawek, zgodnie z zasadami przyjetymi w niniejszej instrukcji.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) Srodkéw trwatych,

2) pozostaltych srodkow trwalych,

3) materialow,

4) sktadniki majatkowe obce.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy w ciagu 3 dni roboczych od terminu zakonczenia
spisu sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury. Sprawozdanie
sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

Pracownik Wydziatu  Organizacyjnego rozpoczyna proces inwentaryzacji
elektronicznej w programie komputerowym.

Dokonanie spisu z natury sktadnikéw rzeczowych majatku przez zespol spisowy za
pomocg kolektora danych polega na sczytaniu kodow kreskowych, ktérymi oznaczone
sg inwentaryzowane sktadniki.

Po dokonaniu sczytania kodow, kolektor kodow kreskowych nalezy dostarczy¢ do
Wydzialu Organizacyjnego w celu zaimportowania danych do programu
komputerowego i wygenerowania wydrukéw arkuszy spisu z natury. Czynnos¢ te
mozna wykonaé po dokonaniu catego spisu - tj. wszystkich pdl spisowych jak réwniez
czesciowo po spisaniu jednego lub kilku pél spisowych.

Pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje importu danych oraz uzupelnia
arkusze o nastepujace informacje:

1) sklad  komisji  inwentaryzacyjnej, rodzaj inwentaryzacji,  Sposéb
przeprowadzenia oraz o osoby materialnie odpowiedzialne. Informacje te uzupelnia na
podstawie wydanego przez Starost¢ zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji,

2) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu na podstawie informacji

przedtozonej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
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Jezeli podezas spisu omylkowo dwukrotnie sczytano kod, przewodniczacy komisji
informuje na piSmie o tym fakcie i na tej podstawie pracownik Wydziatu
Organizacyjnego usuwa podwdjnie zapisang pozycje na arkuszu. Ww. pismo powinno
by¢ podpisane przez zespot spisowy i osobe materialnie odpowiedzialna.

Po dokonaniu stosownych zapiséw pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje
wydruku arkuszy spisu z natury, nastgpnie rejestruje je w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania i opieczetowuje pieczgceia o tresci ,,druk Scistego zarachowania”.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych przekazuje
arkusze przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w celu sprawdzenia oraz
opieczgtowania i podpisania przez osoby dokonujgce spisu oraz osoby materialnie
odpowiedzialne.

Spis z natury moze by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wskazang przez niego osobe.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzane]j inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majgtku w tym takze
obliczen technicznych,

4) kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, lub w terminie pdZniejszym (podczas wyceny),
ze spis z natury w calosci lub w czgsci przeprowadzony zostat nieprawidlowo osoba,
ktéra stwierdzita nieprawidtowosci, zawiadamia na pismie Staroste, ktdry obowigzany
jest zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do wydzialu
finansowo-ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie Skarbnika pracownicy jemu podlegli.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilo$ci przez stosowana w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu lgcznej ich

warto$ci wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych
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i syntetycznych. Bledy powstale przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno
by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ powolanie pozycji poprawionej
parafke dokonujacego poprawki i datg dokonania poprawki.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Przed inwentaryzacja, a w szczeg6lnosci przed ustaleniem roéznic inwentaryzacyjnych
ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg
ilo$ciows tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien r6znic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Skarbnika przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

iy niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastapita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne, w trakcie
ktérego komisja ma prawo zada¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej zlozenia
pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.
Komisja powinna rozwazy¢ stopiefi winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych jak i innych oséb.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czlonkéw komisji opracowuje
na podstawie otrzymanych dokumentéw protokél z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych. W protokole w szczegélnosci nalezy:

1) ujgé propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazaé osoby, ktére powinny by¢ obcigzone rownowartoscig stwierdzonego
niedoboru, jako powstatego z jej winy,

3) wskaza¢ osoby, w stosunku do ktérych nalezy wszczaé dochodzenie o zwrot

naleznosci,
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4) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow
tych niedoboréw, w stosunku do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia osoby
materialnie odpowiedzialnej,

5) poda¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw,

6) ujac ocene przyczyn, w wyniku ktérych wartos$¢ sktadnikéw ulegta zmniejszeniu
lub zwiekszeniu,

Do protokotu zalgcza si¢ nastepujace dokumenty:

1) zestawienie roznic inwetaryzacyjnych otrzymane od Skarbnika,

2) protokoly dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie
nastepujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikéw, ktorzy przyjeli wspdlna odpowiedzialno$¢é materialng za powierzone
mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majagtku.

Kompensaty nie majg zastosowania do Srodkow trwatych i pozostatych s$rodkéw
trwatych w uzytkowaniu.

Jesli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw
i przedlozenie do akceptacji Staroscie powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni
roboczych. Protokot z weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przedklada Skarbnikowi do zaopiniowania wraz z posiadanymi
dokumentami inwentaryzacyjnymi. Skarbnik na pisSmie ustosunkowuje si¢ do
przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do Starosty do
zatwierdzenia. Starosta wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia
1 zaksiggowania rownowartosci réznic inwentaryzacyjnych. Protokot sporzadza si¢ w 3

jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

1) 1 egzemplarz dla Skarbnika w celu dokonania niezbednych ksiegowan,
2) 1 egzemplarz dla przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
3) 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Protokot weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych zatwierdzony przez Staroste stanowi

podstawe do rozliczenia réznic w ksiggach rachunkowych.
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Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.
Obieg  dokumentéw  dotyczacych  inwentaryzacji 1  rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych nast¢puje w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury, kolektora i innych materiatow z
inwentaryzacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie Skarbnikowi przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalno-rachunkowym materialow z inwentaryzacji,
3) wycena spisOw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych
i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisj¢
i przedtozenie Staro$cie wnioskéw do akceptacji,

6) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie p6zniej jednak niz pod datg ostatniego dnia
roku),

7 przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu pozwu
o zaptate — 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Starostg,

8) skierowanie spraw wskazujagcych na naduzycia do organow $ledczych
(niezwlocznie po wydaniu decyzji przez Staroste).

Spis z natury srodkow pienieznych polega na sprawdzeniu i ustaleniu stanu gotéwki
w kasie.

Srodki pieniezne oprécz inwentaryzacji okresowej, rocznej objete s3 inwentaryzacj
wyrywkows, dorazng majacg charakter niezapowiedziany i nieplanowany.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ takze przy zmianie na stanowisku kasjera,
podyktowanej. urlopem, co dokumentowane jest protokotem przekazania-przyjecia
kasy.

Przed przystapieniem do spisu pracownik ds. obstugi kasowej sprawdza czy wszystkie
dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaly ujete w raporcie kasowym i przekazane

do ksiggowosci.



52. Srodki, ktore zgodnie z dokumentami kasowymi w dniu spisu maja trafi¢ na
odpowiednie konta bankowe winny by¢ przez kasjera odprowadzone do banku przed
przystapieniem do inwentaryzacji.

53. W przypadku nieplanowanej inwentaryzacji wyrywkowej, doraznej kasjer zobowiazany
jest do bezzwlocznego udostgpnienia stanowiska kasowego zespotowi spisowemu.
Zespot spisowy ma prawo zazada¢ wydrukoéw i innych zestawien z biezacego stanu
raportow kasowych.

54. Zesp6t spisowy przelicza $rodki pieni¢zne i spisuje je ilosciowo i wartosciowo,
a nastepnie ustala stan kasy i poréwnuje go ze stanem wykazanym w raporcie.

55.Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zespét spisowy sporzadza protokot
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie”.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacyjnego.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




