ZARZADZENIE Nr 82/2020
Starosty Nowodworskiego
z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla jednostek organizacyjnych
dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Nowodworski.

Na podstawie art. 10 w zw. z art. 4 ust 3 pkt. 3), 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z pdézn. zm.), art. 53 ust 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2019 r., poz. 869,
z p6zn. zm.) oraz Uchwaty nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim
z dnia 17 wrzes$nia 2019 r. uchwala sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w zycie:

1) Instrukcje inwentaryzacyjng dla Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Ziemi Zulawskiej
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty;

2) Instrukcj¢ inwentaryzacyjng dla Zespolu Szkét w Nowym Dworze Gdanskim,
stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty;

3) Instrukcj¢ inwentaryzacyjng dla Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim, stanowigcg zalacznik nr 3
do niniejszej uchwaty;

4) Instrukcj¢ inwentaryzacyjng dla Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Nowym
Dworze Gdanskim, stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszej uchwaty;

5) Instrukcj¢ inwentaryzacyjng dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym
Dworze Gdanskim, stanowigca zatacznik nr 5 do niniejszej uchwaty.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Obstugi Jednostek.

§ 5.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego inwentaryzacje:

1) aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
warto§ciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a
takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $§rodkéow trwatych w budowie - droga spisu
ich ilosci z natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdéznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow - droga otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) srodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdOw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznos$ci spornych i watpliwych, a w bankach
roéwniez nalezno$ci zagrozonych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikow.

W zwigzku z objgciem na podstawie uchwaty nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim z dnia 17 wrzesnia 2019 r. jednostek budzetowych Powiatu
Nowodworskiego takich jak: LO, ZS, SOSW, PPP oraz PCPR w Nowym Dworze Gdanskim
wspolng obstuga, o ktérej mowa w art. 6b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 920) oraz na podstawie art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych za gospodarke finansowa oraz rachunkowos¢ i
sprawozdawczo$¢ jednostek obshugiwanych jest odpowiedzialny kierownik jednostki
obstugujacej, tj. Starosta.

W zwiagzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne i konieczne.



Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 82/2020 z
dnia 24 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA DLA LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. ZIEMI ZULAWSKIEJ W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow reguluja
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (t. . Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z
pozn. zm.).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywow i na tej
podstawie:

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

2) rozliczenie o0sob odpowiedzialnych (i wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§2

1. Przed inwentaryzacja nalezy dokonac likwidacji — kasacji sktadnikéw majatkowych,
ktore zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staly si¢ bezuzyteczne,

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora jednostki i sporzadza protokot
likwidacji,

3. Protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki przekazywany jest niezwlocznie do
Wydzialu Obstugi Jednostek celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§3

[

. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami Zrodlowymi.

N

Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nast¢pujacych aktywow:
1) na ostatni dzien roku:



a) gotowkowych srodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie,

b) drukéw Scistego zarachowania (m.in. czeki, druki legitymacji szkolnych,
druki $wiadectw szkolnych),

C) magazynow

2) razna4 lata:

a) podstawowych srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

C) zbioréw bibliotecznych- stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. 2008 nr 25, poz.
1283).

3) rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) sktadniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek powierzone do

uzywania.

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw ustala si¢ stany
rzeczywiste nastgpujacych aktywoéw 1 pasywow (rozpoczecie w IV kwartale, a
zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego):

a) Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutdbw publicznoprawnych, watpliwych i
spornych oraz od pracownikéw),

C) pozyczek i kredytow,

d) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikoéw majatkowych,

e) inwentaryzacji nie podlegajg salda rozrachunkow do 20 zt.

4. W drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi wustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow (corocznie pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych):

a) Srodkow trwatych, w stosunku do ktorych nie ma w danym roku obowigzku
inwentaryzacji,

b) pozostate srodki trwate (niskocenowe) ujete w ewidencji iloSciowej,

C) grunty (rOwniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

d) srodki trwatle trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),

e) naleznos$ci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sadownie,

f) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

g) naleznos$ci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

h) wartosci niematerialne i prawne,

i) ksiggozbiory biblioteczne- w latach nie objetych skontrum

J) rozliczenia migdzyokresowe,

k) przychody przysztych okresow,

I) fundusze specjalne,

m) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

n) naleznosci i zobowigzania wobec o0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych (0so6b fizycznych),

0) wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.



§4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanéw aktywow i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.
. Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie
stanow aktywow 1 pasywoOw na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy jezeli
ewidencja danych pozwala na ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej okresowej

2) pelnej ciagle;.
. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich
sktadnikow aktywow i1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada
jej termin.
Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanow
poszczegbdlnych skladnikow aktywow i pasywOw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikow stanowigcych
cato$¢ danych aktywow 1 pasywow.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji rdéznice mig¢dzy stanami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywow i pasywow nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych wedhlug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowosci nie p6zniej niz w
miesigcu nastepnym, po ktdrym przypadl termin inwentaryzacji.
Jezeli réznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin
przypada w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje si¢ zamknigcia ksiag
rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

§5

Inwentaryzacj¢ okresowa poszczegdlnych skladnikow majatku metoda spisu z natury
przeprowadza si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przy ustalaniu terminéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow
majatku stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) co 4 lata — inwentaryzacje $rodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym,

2) co roku — inwentaryzacje $rodkow trwalych znajdujacych si¢ poza terenem
strzezonym,

3) w IV kwartale — inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacj¢ $rodkoéw pienieznych, drukow Scistego
zarachowania oraz paliwa.

Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza) — jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana
jest urlopem lub chorobg nie przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujgca
oraz przyjmujagca odpowiedzialnos¢ wyrazag zgod¢ na  solidarng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku — przeprowadzanie
inwentaryzacji nie jest konieczne,

3) w przypadku zmian w stanie skladnikow spowodowanych dziataniem sit
wyzszych (pozar, powddz, kradziez itp.),



4) na zadanie przetozonych w stosunku do sktadnikow majatku wymagajacych
szczegblnej ochrony, kontroli 1 skutecznego nadzoru danego mienia.

§6

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow
majatkowych oraz ustalenia i wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
Kierownik jednostki obstugujacej zarzadzeniem powotuje:

1) komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob,

2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie
moze by¢ osoba, ktéra ponosi odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji
sktadniki majatkowe.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powota¢ zespoly spisowe
sposrod pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé, co najmniej z dwoch
0soOb, przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.
W  przypadku komisji liczacych wigcej niz dwie osoby, wobec okoliczno$ci
uniemozliwiajacych przeprowadzenie czynnosci spisowych w pelnym skladzie, spis z
natury przeprowadza co najmniej dwoch cztonkdéw komisji spisowe;.

3. Skilad zespotow spisowych wustala, na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki obstugujace;j.

4. Jezeli nie powotano zespoldw spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespotow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

5. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegolnosci sporzadzenie planu
inwentaryzacji,
2) organizacja spisu z natury:
a) podzial na rejony i pola spisowe,
b) szczegotowy podziat prac dla cztonkow komisji i czlonkow zespotow
spisowych,
C) szkolenia i instruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
protokotéw itp.).

6. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie: komorki organizacyjne, czesci budynkow, budynki, magazyny;
kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, o
ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, Ze jest to
konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkoéw do biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zakldcen,

3) wlasciwe zabezpieczenie magazynéw 1 stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie



gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradziezg.

7. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1)

2)

3)

nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacych zespolow
spisowych wypeklionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiggowosci w
celu rozliczenia ksiggowego,

wyjasnienie przyczyn ewentualnych rdéznic — przedstawienie wnioskow o ich
rozliczenie,

podsumowanie wynikow spisu.

§7

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1)

2)

wydanie zespotowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczetowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych,

ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen
stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i1 rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow majatku zostaty przekazane do ksiegowosci. W
zalaczeniu wzoér oswiadczenia wstepnego — Zalacznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§8

1. Druki ,,Arkusze spisu z natury” generowane sg i rozliczane sg w systemie elektronicznym
(program AMST Srodki Trwate) oraz ewidencjonowane w systemie elektronicznym w
formie plikéw na dysku zewngtrznym.

2. Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmnie;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

nazwe ,,Arkusz spisu z natury”,

nazw¢ jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

nazwe pola spisowego (np. kasa, pokoj nr ...),

date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegélnych grup sktadnikéw (np.
srodkow trwatych, materiatéw), w stosunku do kazdej z nich z podziatem na:
petnowartos$ciowe, uszkodzone, obce,

imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ 1 nazwisko osob
wchodzacych w sktad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej
stronie arkusza spisowego,

numer Kkolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.

numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostk¢ miary,
12) ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),
13)na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikow umieszcza si¢

klauzulg ,,Spis zakonczono na poz. ... strona ...”,

14) podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie

arkusza spisowego.



3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow $cistego zarachowania stanowi dowod
ksieggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.

4. Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé skladniki obce, sktadniki
niepetnowartosciowe, uszkodzone - nanoszac odpowiednig adnotacje w uwagach.

5. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna skilada o$wiadczenie
koncowe (Zatacznik nr 2), a zespoly spisowe obowigzane sg zlozy¢ Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

6. Zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

7. Stosuje si¢ zasadg, ze niedobory z nadwyzkami mogg by¢ kompensowane, jezeli
spetnione sg rownoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotyczg podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zrownania
mniejszg ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,
3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
8. Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w Srodkach trwatych.
9. Dokumentacje rozliczeniowa stanowig:
1) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
2) protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§9

1. Spis z natury sktadnikdw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do
arkusza inwentaryzacyjnego.

2. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloSci
sktadnika majatku w obecnosci 1 wspdlnie z osobg materialnie odpowiedzialng w sposdb
umozliwiajacy sprawdzenie prawidtowosci wpisu, tj :

1) sktadniki majatku nie mogg by¢ wydawane, przyjmowane lub przenoszone do
czasu zakonczenia spisu,

2) te¢ sama zasadg stosuje si¢ do jednostek miar,

3) niedopuszczalne sg inne poprawki zapiséw jak tylko skreslenie btednego zapisu z
mozliwoscig odczytu jego poprzedniej tresSci — poprawki sa parafowane przez
osoby uczestniczace w spisie,

4) wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

5) arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktory otrzymuje ksiggowos¢, a
osoba materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopi¢ poswiadczong przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§10

1. Po wycenie skladnikdw majatku na arkuszach spisowych i poréwnaniu ich ze stanem
ksiegowym dokument podpisuja:
1) osoba sporzadzajaca,
2) kierownik Wydziatu Wspolnej Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego,
3) kierownik jednostki obstugiwanej,



4) kierownik jednostki obstugujace;j,
5) osoba materialnie odpowiedzialna.
2. Ksiggowanie roéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na
podstawie decyzji kierownika jednostki obstugujacej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11

1. Po =zakonczeniu spisu zespoly spisowe skladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zgodnie z Zalgcznikiem nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonej iloSci arkuszy spisu z natury,

b) informacje o  stwierdzonych ~w  toku spisu  ewentualnych
nieprawidlowosciach w  gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi
(zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, eksploatacja),

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zleca pracownikom Wydziatlu Obshugi
Jednostek:

a) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z porownania ilosci i
warto$ci poszczeg6élnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z
iloscia 1 warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiggowe;,

b) w przypadku pomini¢cia niektorych sktadnikow majatku zezwala na
przeprowadzenie spisu dodatkowego.

§12

1. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé¢ w roznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogodlnie dostepnych — stosuje si¢ gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane s3 do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,

c) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z
pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

5) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo
zgodne” lub ,,Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,,Saldo niezgodne
z powodu ...” w przypadku niezgodnosci.

6) Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan dokonuja:

a) kierownik Wydzialu Obstugi Jednostek, lub
b) osoby upowaznione przez kierownika jednostki obstugujace;.



2. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtoérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp.

3. Do sprawozdan rocznych dotagczony zostanie protokot weryfikacyjny — Zatgcznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§13

1. Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

zarzadzenie kierownika jednostki obstugujacej w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oswiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji

potwierdzenia sald naleznosci,

protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla LO

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydziatu Obstugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla LO

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccceeeevveeeieeenieennns

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu, jak roéwniez zespotu
spisowego.

(imig i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dlaLO

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia ..........ccceeeeveevveeiieeniesieenieenneens
w nastepujacym sktadzie osobowym:

Wykonat w dniach ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Ziemi Zutawskiej w Nowym
Dworze Gdanskim wszystkich sktadnikow majatkowych, za ktére osoba materialnie
OAPOWICAZIAING JEST ...veieiieiieeiieiee ettt et et e e et e ereereeere e e e beeaeeeaaeens
Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) onumerach .......cccoovveienvinnnnnn. liczba pozyciji,

2) onumerach ........ccocvvveveeincnenn. liczba pozyciji.

W wyniku szczegdtowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdw z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:

1) liczba zamykanych otworow okiennych ............cccoeevievieiiieiennnnns 1drzwiowych .....cccceevviiiiiiienne

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, Kraty) ........ccoceviriirieiiniiniiii e
2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pOMIESZCZEN ........ccovvververeervereesienearieneeees
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 1Ch StAN ........c.ceeieieierieriiciecieee e
4) w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbedne jest ..........ccoevvecveriverrrenne.
Inne uwagi 0s6b bioracych udzial w spisie Z NALUTY ........ccovveviiiiiiiiiii e
Komisarz spisowy: Zespot spisowy:



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dlaLO

Pieczatka jednostki Nowy Dwor Gdanski, dnia .........c.ccceceenuenne.
Protokot weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow
na dzien 31 grudnia ..........
Nr Stan przed weryfikacja Stan po weryfikacji

konta

Nazwa konta

Uwagi

Wn

Ma

Whn Ma

011

013

Srodki trwate
(gdy nie przypada termin ich spisu)

014

Zbiory biblioteczne

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

072

Umorzenie $srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych

080

Naktady na srodki trwate w budowie

101

Kasa

130

Rachunek biezacy

135

Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pienigzne

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221

Naleznosci z tyt. dochodoéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostate rozrachunki

290

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

310

Materiaty

800

Fundusz jednostki

810

Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu
na inwestycje

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych




860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy

Nr

konta Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan

po weryfikacji

Wn

Ma

Whn

Ma Uwagi

Konta pozabilansowe:

980 | Plan finansowy wydatkow budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
998 -
roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat

(Sporzadzit)

(Glowny ksiggowy)




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dlaLO

Protokot
z inwentaryzacji - spis z natury - kasy w dniu 31 grudnia 20... r.

przeprowadzonej przez komisje w sktadzie :

L - przewodniczacy zespotu spisowego
2 - czlonek komisji
S - czlonek komisji

w obecnos$ci kasjerki (zdajace] )- cvvevvieeiiiiiiiiii

1 kasjerki przejmujace;j m et

1) W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono :

o rzeczywisty stan gotoéwki w kasie,
(wedhug specyfikacji na odwrocie)  zb......cocoviiiiiiiiinn
o stan gotowki wg. ostatniego raportu
kasowego Nr.......... z dnia................. ZE i,
* r6znica ( nadwyzka - niedobor ) Zh o,

Ostatnie zapisane dowody kasowe

Nostatni dowod KPnr L
A ostatni dowod KWnr L
A ostatni kwitariusznr -~ L,
A ostatni czek gotowkowy nr L
Aostatni (INN€) e e

2)Inne uwagi komisji:
- zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki 1 kluczy do kasy
- sprawnos¢ urzadzen alarmowych
- inne uwagi

Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow

( zdajacej ) przejmujacej zespotu spisowego
................................................ |
2/



Specyfikacja gotowki znajdujgcej sie w kasie

Banknoty
.............. szt. x 200 zt T
.............. szt. x 100 zt T
.............. szt. x 50zt T
.............. szt. x 20zt T
.............. szt. x 10 zt T
Razem banknoty  ................. zt
Bilon zt
Ogétem L 7k
SIOWNIE & oo
Inne waluty: ..o
Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow
(zdajacej ) przejmujace;j zespotu spisowego
................................................ e,
2/






Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego nr 82/2020

z dnia 24 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA ZESPOLU SZKOL W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow reguluja
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (t. . Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z
pozn. zm.).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywow i na tej
podstawie:

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

2) rozliczenie o0sob odpowiedzialnych (i wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§2

1. przed inwentaryzacjg nalezy dokona¢ likwidacji — kasacji sktadnikow majatkowych, ktore
zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne,

2. likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora jednostki i sporzadza protokot
likwidaciji,

3. protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki przekazywany jest niezwlocznie do
Wydziatu Obstugi Jednostek celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§3

1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych
przez poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi.

2. Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nastepujacych aktywow:

1



1) na ostatni dzien roku:

a) gotowkowych srodkoéw pieni¢znych znajdujgcych si¢ w kasie,

b) drukow Scistego zarachowania (m.in. czeki, druki legitymacji szkolnych,
druki $wiadectw szkolnych),

C) nie zuzyte paliwo do samochodu — w momencie zakupu odpisane w koszty,

d) magazynow

2) raz na4 lata:

a) podstawowych $rodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

C) zbioréw bibliotecznych - stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. 2008 nr 25, poz.
1283).

3) rozpoczgcie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego -
sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek powierzone do
uzywania.

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentow ustala si¢ stany
rzeczywiste nastgpujacych aktywow 1 pasywow (rozpoczecie w IV  kwartale, a
zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego):

a) Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, watpliwych i
spornych oraz od pracownikéw),

C) pozyczek i kredytow,

d) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikoéw majatkowych,

e) inwentaryzacji nie podlegajg salda rozrachunkow do 20 zt.

4. W drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow - corocznie pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych:

a) srodkow trwatych, w stosunku do ktorych nie ma w danym roku
obowigzku inwentaryzacji,

b) pozostate srodki trwate (niskocenowe) ujete w ewidencji iloSciowej,

C) grunty (rOwniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

d) srodki trwatle trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),

e) naleznos$ci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sadownie,

f) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

g) naleznosci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

h) wartosci niematerialne i prawne,

i) ksiegozbiory biblioteczne - w latach nie objetych skontrum

J) rozliczenia migdzyokresowe,

K) przychody przysztych okresow,

I) fundusze specjalne,

m) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

n) naleznosci i zobowigzania wobec o0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych (0so6b fizycznych),

0) wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.



§4

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanéw aktywow i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.
. Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie
stanow aktywow 1 pasywow na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy jezeli
ewidencja danych pozwala na ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej okresowej

2) pelnej ciagle;.
. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich
sktadnikow aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada
jej termin.
Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanow
poszczegbdlnych skladnikow aktywow i pasywOw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikow stanowigcych
cato$¢ danych aktywow 1 pasywow.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji rdéznice mig¢dzy stanami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywow i pasywow nalezy ujaé w ksiggach
rachunkowych wedhlug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowos$ci nie pdzniej niz w
miesigcu nastepnym, po ktdrym przypadl termin inwentaryzacji.
Jezeli réznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin
przypada w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje si¢ zamknigcia ksigg
rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

§5

Inwentaryzacj¢ okresowa poszczegdlnych skladnikow majatku metoda spisu z natury
przeprowadza si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Przy ustalaniu termindw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow
majatku stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) co 4 lata — inwentaryzacj¢ $rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym,

2) co roku — inwentaryzacje $rodkow trwalych znajdujgcych sie¢ poza terenem
strzezonym,

3) w IV kwartale — inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacj¢ $rodkow pienieznych, drukow Scistego
zarachowania oraz paliwa.

Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) —
jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana jest urlopem lub
choroba nie przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca
odpowiedzialno$¢ wyrazg zgode na solidarng odpowiedzialno$¢ za powierzone im
sktadniki majatku — przeprowadzanie inwentaryzacji nie jest konieczne,

3) w przypadku zmian w stanie sktadnikow spowodowanych dziataniem sit wyzszych
(pozar, powodz, kradziez itp.),

4) na zadanie przelozonych w stosunku do sktadnikéw majatku wymagajgcych
szczegolnej ochrony, kontroli i skutecznego nadzoru danego mienia.



=

6.

§6

W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatkowych oraz ustalenia i wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
Kierownik jednostki obstugujacej zarzadzeniem powotuje:

1) komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob,

2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) czlonkow komisji inwentaryzacyjnej. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie
moze byC¢ osoba, ktéra ponosi odpowiedzialnos¢ za podlegajace inwentaryzacji
sktadniki majatkowe.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powotaé zespoly spisowe
spos$rod pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé, co najmniej z dwoch
0s0b, przy czym nie moga byc¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.
W  przypadku komisji liczacych wigcej niz dwie osoby, wobec okolicznosci
uniemozliwiajacych przeprowadzenie czynnosci spisowych w pelnym sktadzie, spis z
natury przeprowadza co najmniej dwoch cztonkdéw komisji spisowe;.

Sktad zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, Kierownik jednostki obstugujace;j.

Jezeli nie powolano zespotéw spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespolow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegolnosci sporzadzenie planu
inwentaryzacji
2) organizacja spisu z natury, w tym:
a) podzial na rejony i pola spisowe,
b) szczegdlowy podziat prac dla cztonkow komisji i czlonkow
zespolow spisowych,
c) szkolenia i instruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
e) przygotowanie  dokumentacji  inwentaryzacyjnych  (arkuszy
spisowych, protokolow itp.).

Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej lub w przypadku powotania zespotu
spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okre$lenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie: komorki organizacyjne, czesci budynkow, budynki, magazyny;
kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, o
ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to
konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wilasciwe zabezpieczenie magazynow 1 stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowos$ciach, zwlaszcza w zakresie



gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradziezg.

7. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1)

2)

3)

nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacych zespotow
spisowych wypekionych arkuszy spisowych 1 przekazanie ich do ksiggowosci w
celu rozliczenia ksiggowego,

wyjasnienie przyczyn ewentualnych réznic — przedstawienie wnioskow o ich
rozliczenie,

podsumowanie wynikOw spisu.

§7

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1)

2)

wydanie zespotowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczetowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych,

ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen
stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaty przekazane do ksigegowosci. W
zalaczeniu wzor oswiadczenia wstgpnego — Zatacznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§8

1. Druki ,,Arkusze spisu z natury” generowane sg i rozliczane sa w systemie elektronicznym
(program AMST Srodki Trwate) oraz ewidencjonowane w systemie elektronicznym w
formie plikéw na dysku zewnetrznym.

2. Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

nazwe ,,Arkusz spisu z natury”,

nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

nazwg¢ pola spisowego (np. kasa, pokoj nr ...),

date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup sktadnikow (np.
srodkoéw trwatych, materiatow), w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
pelnowartosciowe, uszkodzone, obce,

imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko oséb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej
stronie arkusza spisowego,

numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.

numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostk¢ miary,
12)ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),
13)na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikow umieszcza si¢

klauzulg ,,Spis zakonczono na poz. ... strona ...”,

14) podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie

arkusza spisowego.



o

o

1.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowod
ksiegowy 1 podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o
rachunkowosci.
Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé¢ skladniki obce, sktadniki
niepelnowartosciowe, uszkodzone- nanoszac odpowiednig adnotacje w uwagach.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie
koncowe (Zatacznik nr 2), a zespoly spisowe obowigzane sa ztozy¢ Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza.
Zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych.
Stosuje si¢ zasade, ze niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli
spetnione sg réwnocze$nie trzy warunki:

1) dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania

mniejszg 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwatych.
Dokumentacjg¢ rozliczeniowa stanowia:

1) zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych,

2) protokdt z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie  roznic

inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§9

Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu do
arkusza inwentaryzacyjnego.

Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku w obecnosci i wspdlnie z osobg materialnie odpowiedzialng w sposob
umozliwiajacy sprawdzenie prawidtowosci wpisu:

1) sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane, przyjmowane lub przenoszone do
czasu zakonczenia spisu,

2) t¢ sama zasade stosuje si¢ do jednostek miar,

3) niedopuszczalne sg inne poprawki zapiséw jak tylko skreslenie btednego zapisu z
mozliwo$cig odczytu jego poprzedniej treSci — poprawki sa parafowane przez
osoby uczestniczace w spisie,

4) wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

5) arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktory otrzymuje ksiegowos¢, a
osoba materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopi¢ poswiadczong przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§10

Po wycenie sktadnikow majatku na arkuszach spisowych i poréwnaniu ich ze stanem
ksiggowym dokument podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca,

2) kierownik Wydzialu Wspolnej Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego,

3) kierownik jednostki obstugiwanej,

4) kierownik jednostki obstugujacej,



5) osoba materialnie odpowiedzialna.
2. Ksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na
podstawie decyzji kierownika jednostki obstugujacej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11

Po zakonczeniu spisu:
1. zespoly spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie,
zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, zawierajace:
a) rozliczenie z przydzielonej ilosci arkuszy spisu z natury,
b) informacje o stwierdzonych w toku spisu ewentualnych nieprawidtowosciach
A4 gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie,
magazynowanie, konserwacja, eksploatacja),

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zleca pracownikom Wydziatlu Obshugi
Jednostek:
a) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z pordéwnania ilosci i
warto$ci poszczegolnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z iloscia
1 warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiegowej,
b) w przypadku pominigcia niektorych sktadnikow majatku zezwala na
przeprowadzenie spisu dodatkowego.

§12

1. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze si¢ odbywaé w r6znych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogodlnie dostepnych — stosuje si¢ gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane s3 do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,

c) wskazanie imienia i nazwiska 0soby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z
pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

1) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo
zgodne” lub ,,Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,,Saldo niezgodne
z powodu ...” w przypadku niezgodnosci.

6) Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan dokonuja:

a) kierownik Wydziatu Obstugi Jednostek, lub
b) osoby upowaznione przez kierownika jednostki obstugujace;.



Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanow ksiggowych w ksiggach rachunkowych

lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtoérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp.

Do sprawozdan rocznych dotgczony zostanie protokdt weryfikacyjny — Zatgcznik nr 4 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§13

1. Do typowych dokumentdéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzenie kierownika jednostki obstugujgcej w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji

potwierdzenia sald nalezno$ci,

protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla ZS

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydziatu Obstugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla ZS

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu, jak réwniez zespotu
spisowego.

(imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla ZS

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespo6t spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia ...........ccceeeevveevveeenieeniieesieeens

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1)

2) e

3) e

Wykonat w dniach .........ccocoviiiiiiinn. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w Zespole Szkot w Nowym Dworze Gdanskim wszystkich sktadnikow
majatkowych, za ktoére osobg materialnie odpowiedzialng JeSt ......ccccoceriiiiiiiiiiiiiiiiinnnens

Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
1) onumerach .......cccoovvveviveiecnenne. liczba pozyciji,
2) onumerach ..., liczba pozyciji.

W wyniku szczegdlowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:

1) liczba zamykanych otworow okiennych ............ccoevevvevveriennenenn. 1drzwiowych ......cccoviiiiniiiinne

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, KIaty) .......ccceeecvieiieeiiiiiieiieeieecie e
2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieSZCzen ...........cccveveireneiniineieiinenns
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ICh StaN .........ccceevvieieiiieiieieieeie s
4) w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbedne jest ...........ocvevvecvvrenervnnnne.
Inne uwagi 0s6b biorgcych udziat W SPiSI€ Z NALUTY .....cccvvvieiiieeiiiece e
Komisarz spisowy: Zespot spisowy:



Pieczatka jednostki

Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla ZS

Nowy Dwor Gdanski, dnia .............cceeneeee.

Protokot weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia .......... r.

Nr
konta

Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan po weryfikacji

Wn

Ma

Uwagi
Wn Ma

011

013

Srodki trwate
(gdy nie przypada termin ich spisu)

014

Zbiory biblioteczne

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

072

Umorzenie $srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych

080

Naktady na srodki trwate w budowie

101

Kasa

130

Rachunek biezacy

135

Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pienigzne

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221

Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostate rozrachunki

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

310

Materiaty

800

Fundusz jednostki

810

Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu
na inwestycje

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy




Nr
konta

Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan

po weryfikacji

Wn

Ma

Whn

Ma Uwagi

Konta pozabilansowe:

980

Plan finansowy wydatkow budzetowych

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat

(Sporzadzit)

(Glowny ksiggowy)




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

dla ZS
Protokot
z inwentaryzacji - spis z natury - kasy w dniu 31 grudnia 20... r.

przeprowadzonej przez komisje w sktadzie :

L - przewodniczacy zespotu spisowego
2 - czlonek komisji
S - czlonek komisji

w obecnosci kasjerki (zdajace] )- .vvevvieriiiiiiiiii

i kasjerki przejmujacej m e e

1) W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono :

o rzeczywisty stan gotoéwki w kasie,
(wedhug specyfikacji na odwrocie) — zb......cccoviieiiieninn
o stan gotowki wg. ostatniego raportu
kasowego Nr.......... z dnia................. ZE e,
* r6znica ( nadwyzka - niedobor ) Zh o,

Ostatnie zapisane dowody kasowe

Nostatni dowod KPnr L
A ostatni dowod KWnr L
A ostatni kwitariusznr -
A ostatni czek gotowkowy nr L
Aostatni (INNe) e

2)Inne uwagi komisji:
- zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy do kasy
- sprawnos¢ urzadzen alarmowych
- inne uwagi

Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow

( zdajacej ) przejmujacej zespotu spisowego
................................................ |
2/



Specyfikacja gotowki znajdujgcej sie w kasie

Banknoty
.............. szt. x 200 zt T
.............. szt. x 100 zt T
.............. szt. x 50 zt R
.............. szt. x 20zt R
.............. szt. x 10zt R
Razem banknoty  ................. zt
Bilon zt
Ogdétem 7k
STOWNIE oo
Inne waluty: ..o
Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow
( zdajacej ) przejmujacej zespotu spisowego
................................................ o,
2/



Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 82/2020 z
dnia 24 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA SPECJALNEGO OSRODKA
SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO IM. IRENY SENDLEROWEJ W NOWYM
DWORZE GDANSKIM

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow reguluja
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesénia o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z
pozn. zm.).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywow i na
tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie 0so6b odpowiedzialnych (i wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej.

§2

1. przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ likwidacji — kasacji sktadnikow majatkowych,
ktore zostaty zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne,

2. likwidacji dokonuje komisja powolana przez dyrektora jednostki i sporzadza protokoét
likwidaciji,

3. protokdt zatwierdzony przez dyrektora jednostki przekazywany jest niezwlocznie do
Wydzialu Obstugi Jednostek celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§3

1. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

2. Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nastgpujacych aktywow:

1



- na ostatni dzien roku:

a)
b)

c)

gotowkowych srodkow pienieznych znajdujacych si¢ w kasie,

drukow Scistego zarachowania (m.in. czeki, druki legitymacji szkolnych,
druki $wiadectw szkolnych),

magazynow

- razna4 lata;

a)
b)

c)

podstawowych $srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

zbiordw bibliotecznych- stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatlow bibliotecznych (Dz. U. 2008 nr 25, poz.
1283).

- rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego:

a)

sktadniki majatkowe bedgce wiasnoscig obcych jednostek powierzone do
uzywania.

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw ustala si¢ stany
rzeczywiste nastgpujacych aktywoéw 1 pasywow (rozpoczgcie w IV kwartale, a
zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego):

a)
b)

c)
d)

e)

srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, watpliwych i
spornych oraz od pracownikéw),

pozyczek i kredytow,

powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majatkowych,
inwentaryzacji nie podlegaja salda rozrachunkoéw do 20 zt.

4. W drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie danych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow (corocznie pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych):

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

srodkow trwatych, w stosunku do ktérych nie ma w danym roku obowigzku
inwentaryzacji,

pozostale srodki trwale (niskocenowe) ujete w ewidencji ilo§ciowej,

grunty (réwniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

srodki trwate trudno dostgpne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),
naleznos$ci sporne 1 watpliwe, a takze dochodzone sadownie,

naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznos$ci 1 zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

wartos$ci niematerialne 1 prawne,

ksiggozbiory biblioteczne- w latach nie objetych skontrum

rozliczenia miedzyokresowe,

przychody przysztych okresow,

fundusze specjalne,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,
naleznosci 1 zobowigzania wobec o0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych (0so6b fizycznych),

wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§4

1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanow aktywow i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.



. Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie
stanow aktywow 1 pasywoOw na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy jezeli
ewidencja danych pozwala na ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej okresowej

2) pelnej ciagle;j.
. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich
sktadnikow aktywow i1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada
jej termin.
Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanow
poszczegbdlnych skladnikow aktywow i pasywOw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikéw stanowigcych
cato$¢ danych aktywow i1 pasywow.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanami wynikajacymi z ksiagg
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywow i pasywow nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych wedhlug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowosci nie pozniej niz w
miesigcu nastepnym, po ktdrym przypadl termin inwentaryzacji.
Jezeli réznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin
przypada w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje si¢ zamknigcia ksiag
rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

§5

Inwentaryzacj¢ okresowa poszczegdlnych skladnikow majatku metoda spisu z natury
przeprowadza si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przy ustalaniu terminéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow
majatku stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) co 4 lata — inwentaryzacje $rodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym,

2) co roku — inwentaryzacje $rodkow trwalych znajdujacych si¢ poza terenem
strzezonym,

3) w IV kwartale — inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacj¢ srodkoéw pienieznych, drukow Scistego
zarachowania oraz paliwa.

Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza) — jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana
jest urlopem lub chorobg nie przekraczajagcymi 60 dni i osoba przekazujaca
oraz przyjmujagca odpowiedzialnos¢ wyrazag zgod¢ na  solidarng
odpowiedzialno§¢ za powierzone im sktadniki majatku — przeprowadzanie
inwentaryzacji nie jest konieczne,

3) w przypadku zmian w stanie skladnikow spowodowanych dziataniem sit
wyzszych (pozar, powddz, kradziez itp.),

4) na zadanie przetozonych w stosunku do sktadnikow majatku wymagajacych
szczegolnej ochrony, kontroli i skutecznego nadzoru danego mienia.



§6

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych skladnikow
majatkowych oraz ustalenia i wyjasnienia rdznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
Kierownik jednostki obstugujacej zarzadzeniem powotuje:

1) komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob,

2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie
moze by¢ osoba, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji
sktadniki majatkowe.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powota¢ zespoty spisowe
sposrod pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé, co najmniej z dwoch
0s0Ob, przy czym nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.
W  przypadku komisji liczacych wigcej niz dwie osoby, wobec okolicznosci
uniemozliwiajagcych przeprowadzenie czynnos$ci spisowych w pelnym sktadzie, spis z
natury przeprowadza co najmniej dwoch cztonkow komisji spisowe;.

3. Skilad zespotow spisowych wustala, na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki obstugujace;j.

4. Jezeli nie powotano zespoldw spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespotow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

5. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegdlnoSci sporzadzenie planu
inwentaryzacji,
2) organizacja spisu z natury:
a) podzial na rejony i pola spisowe,
b) szczegdlowy podzial prac dla czlonkow komisji i czlonkdéw zespotow
spisowych,
c) szkolenia i instruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzaciji,
e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
protokotow itp.).

6. Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie: komorki organizacyjne, czgéci budynkow, budynki, magazyny;
kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o
ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to
konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okre§lonych zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wilasciwe zabezpieczenie magazynéw 1 stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradzieza.

7. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:



1) nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacych zespotow
spisowych wypetlionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiegowosci w
celu rozliczenia ksiegowego,

2) wyjasnienie przyczyn ewentualnych réznic — przedstawienie wnioskow o ich
rozliczenie,

3) podsumowanie wynikow spisu.

§7

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespotowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczgtowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych,

2) zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen
stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i1 rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku zostaty przekazane do ksiggowosci. W
zalaczeniu wzoér oswiadczenia wstepnego — Zalacznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§8

1. Druki ,,Arkusze spisu z natury” generowane sg i rozliczane sa w systemie elektronicznym
(program AMST Srodki Trwate) oraz ewidencjonowane w systemie elektronicznym w
formie plikéw na dysku zewnetrznym.

2. Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmniej:

1) nazwg ,,Arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwg pola spisowego (np. kasa, pokoj nr ...),

6) date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup sktadnikow (np.
srodkoéw trwatych, materiatow), w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
pelnowartosciowe, uszkodzone, obce,

8) imie¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0sob
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej
stronie arkusza spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujagcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostk¢ miary,

12) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

13)na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikow umieszcza si¢
klauzulg ,,Spis zakonczono na poz. ... strona ...”,

14) podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie
arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowod
ksieggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okreSlonego w ustawie o
rachunkowosci.
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1.

Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowa¢ skladniki obce, sktadniki
niepetnowartosciowe, uszkodzone - nanoszac odpowiednig adnotacje w uwagach.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o$wiadczenie
koncowe (Zatacznik nr 2), a zespoly spisowe obowigzane sg zlozy¢ Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza.
Zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych.
Stosuje si¢ zasadg, ze niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli
spetnione sg rownoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotycza podobnych sktadnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania

mniejszg ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w srodkach trwatych.
Dokumentacjg¢ rozliczeniowa stanowig:

1) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

2) protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic

inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§9

Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu do
arkusza inwentaryzacyjnego.

Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku w obecnos$ci i wspdlnie z osoba materialnie odpowiedzialng w sposob
umozliwiajgcy sprawdzenie prawidtowosci wpisu, tj :

1) sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane, przyjmowane lub przenoszone do
czasu zakonczenia spisu,

2) te sama zasade stosuje si¢ do jednostek miar,

3) niedopuszczalne sg inne poprawki zapiséw jak tylko skreslenie btednego zapisu z
mozliwo$cig odczytu jego poprzedniej treSci — poprawki sa parafowane przez
osoby uczestniczace w spisie,

4) wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

5) arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktory otrzymuje ksiegowos¢, a
osoba materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopi¢ poswiadczong przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§10

Po wycenie sktadnikow majatku na arkuszach spisowych i poréwnaniu ich ze stanem
ksiggowym dokument podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca,

2) kierownik Wydziatu Wspoélnej Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego,

3) kierownik jednostki obstugiwanej,

4) kierownik jednostki obstugujace;j,

5) osoba materialnie odpowiedzialna.



2. Ksiggowanie roéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na
podstawie decyzji kierownika jednostki obstugujacej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11

1. Po zakonczeniu spisu zespoly spisowe skladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonej ilosci arkuszy spisu z natury,

b) informacje o  stwierdzonych w  toku  spisu  ewentualnych
nieprawidlowosciach w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi
(zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, eksploatacja),

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zleca pracownikom Wydzialu Obshugi
Jednostek:

a) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z poréwnania ilosci i
warto$ci poszczegolnych sktadnikoéw majatku ustalonych w toku spisu z
iloscia 1 warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiggowe;,

b) w przypadku pominigcia niektorych sktadnikow majatku zezwala na
przeprowadzenie spisu dodatkowego.

§12

1. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé¢ w roznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogodlnie dostepnych — stosuje si¢ gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane s3 do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,

€) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z
pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

1) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo
zgodne” lub ,,Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,,Saldo niezgodne
z powodu ...” w przypadku niezgodnosci.

6) Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan dokonuja:

a) kierownik Wydziatu Obstugi Jednostek, lub
b) osoby upowaznione przez kierownika jednostki obstugujace;.



Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanéw ksiegowych w ksiggach rachunkowych

lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtoérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp.

Do sprawozdan rocznych dotagczony zostanie protokoét weryfikacyjny — Zatacznik nr 4 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§13

1. Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

zarzadzenie kierownika jednostki obstugujacej w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oswiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacji

potwierdzenia sald naleznosci,

protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla SOSW

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydziatu Obstugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla SOSW

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccceeveevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu, jak réwniez zespotu
spisowego.

(imig i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla SOSW

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia ...........ccceeeveeevveeecieeeieeeeieeens
w nastgpujacym sktadzie osobowym:

Wykonat w dniach .........ccocoeeiiiiiiininnn, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w Specjalnym Os$rodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim wszystkich sktadnikow majgtkowych, za ktore osobg

materialnie odpowiedzialng JESt .........cooiiriiiiiiiii e e
Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) onumerach .......cccoovvvevveiccnenne. liczba pozyciji,

2) onumerach ..., liczba pozyciji.

W wyniku szczegdlowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:

1) liczba zamykanych otworow okiennych ...........c.cccceverieinienienene. 1 drzwiowych ....ccccovviiiiiiiinnn,

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, Kraty) .......cocooiiiiiiiiiii e
2) sposoOb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pOmMieSZCZen ..........oovveveeererienesesesennenns
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ICh STAN .........cceevvieuieiiierieeie e
4) w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbgdne jest ...........ccoevvecvienivrnnnnnne.
Inne uwagi 0s6b biorgcych udzial w spisi€ Z NAUNY ........cccooeviiiiiiiiiere e
Komisarz spisowy: Zespot spisowy:



Pieczatka jednostki

Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla SOSW

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........cccceevveennee.

Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia

Nr
konta

Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan po weryfikacji

Wn

Ma

Uwagi
Wn Ma

011

013

Srodki trwate
(gdy nie przypada termin ich spisu)

014

Zbiory biblioteczne

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

072

Umorzenie srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

080

Naktady na srodki trwate w budowie

101

Kasa

130

Rachunek biezacy

135

Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe
i inne §rodki pieni¢gzne

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221

Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostate rozrachunki

290

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

310

Materiaty

800

Fundusz jednostki

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych




860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy

Nr

konta Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan

po weryfikacji

Wn

Ma

Whn

Ma Uwagi

Konta pozabilansowe:

980 | Plan finansowy wydatkow budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
998 -
roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat

(Sporzadzit)

(Glowny ksiggowy)




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla SOSW

Protokol
z inwentaryzacji - spis z natury - kasy w dniu 31 grudnia 20... r.

przeprowadzonej przez komisje w sktadzie :

L - przewodniczacy zespotu spisowego
2. - czlonek komisji
B - czlonek komisji

w obecnosci kasjerki (Zdajace] )- ...oovvvriieiiiiiiie i

1 kasjerki przejmujacej e

1) W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono :

o rzeczywisty stan gotowki w kasie,
(wedtug specyfikacji na odwrocie) Zh o
o stan gotowki wg. ostatniego raportu
kasowego Nr.......... z dnia................. Zh oo
* r6znica ( nadwyzka - niedobor ) Zh o,

Ostatnie zapisane dowody kasowe

A ostatni dowod KPnr L
Nostatni dowod KWnr L
A ostatni kwitariusznr - L,
A ostatni czek gotowkowynr L
Aostatni (inne) ..oooeee.

2)Inne uwagi komisji:
- zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i1 kluczy do kasy
- sprawnos¢ urzadzen alarmowych
- inne uwagi

Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow

( zdajacej ) przejmujace;j zespolu spisowego
................................................ Lo
2/



Specyfikacja gotowki znajdujgcej sie w kasie

Banknoty
.............. szt. x 200 zt T
.............. szt. x 100 zt R
.............. szt. x 50 zi T e
.............. szt. x 20zt R
.............. szt. x 10zt R
Razem banknoty  ................. zt
Bilon zt
Ogétem L 7k
STOWNIE : .eeiiiiieeee e
Inne waluty: ..o
Podpis osoby mat. odp. Podpis osoby Podpisy cztonkow
( zdajacej ) przejmujace;j zespolu spisowego
................................................ |
2/



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 82/2020 z
dnia 24 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA PORADNI PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNEJ W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow reguluja
art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci (t. . Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z
pozn. zm.).

§1

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywow i na tej
podstawie:

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

2) rozliczenie o0sob odpowiedzialnych (i wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§2

1. Przed inwentaryzacja nalezy dokonac likwidacji — kasacji sktadnikéw majatkowych,
ktore zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staly si¢ bezuzyteczne,

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora jednostki i sporzadza protokot
likwidacji,

3. Protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki przekazywany jest niezwlocznie do
Wydzialu Obstugi Jednostek celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§3

[

. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami Zrodlowymi.

N

Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nast¢pujacych aktywow:
1) na ostatni dzien roku:



a)

drukow Scistego zarachowania

2) raz na4 lata:

a)
b)

podstawowych $rodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,

3) rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastgpnego:

a)

sktadniki majagtkowe bedace wihasnoscig obcych jednostek powierzone do
uzywania.

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw ustala si¢ stany
rzeczywiste nastepujacych aktywoéw i pasywow (rozpoczecie w IV kwartale, a
zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego):

a)
b)

c)
d)

e)

srodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, watpliwych i
spornych oraz od pracownikow),

pozyczek i kredytow,

powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majatkowych,
inwentaryzacji nie podlegaja salda rozrachunkow do 20 zi.

4. W drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie danych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi ustala si¢ stany
nastepujacych aktywow i pasywow (corocznie pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych):

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

srodkow trwatych, w stosunku do ktérych nie ma w danym roku obowigzku
inwentaryzacji,

pozostale srodki trwale (niskocenowe) ujete w ewidencji ilo§ciowej,

grunty (rowniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

srodki trwate trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),
naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sagdownie,

naleznos$ci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

wartos$ci niematerialne 1 prawne,

rozliczenia miedzyokresowe,

przychody przysztych okresow,

fundusze specjalne,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,
naleznosci 1 zobowigzania wobec o0sOb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych (0so6b fizycznych),

wszystkie pozostale nie wymienione wyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.

§4

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajagcym ustalenie stanow aktywow 1
pasywoOw na dzien konczacy okres sprawozdawczy.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajagcym ustalenie
stanow aktywow 1 pasywoOw na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy jezeli
ewidencja danych pozwala na ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej okresowe;j
2) pelnej ciagle;j.



4. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich
sktadnikow aktywow i1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada
jej termin.

5. Pelna inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych standéw
poszczegblnych skladnikow aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikow stanowigcych
cato$¢ danych aktywow i1 pasywow.

6. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanami wynikajagcymi z ksiagg
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywow i pasywow nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych wedtug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowos$ci nie pdzniej niz w
miesigcu nastepnym, po ktdrym przypadl termin inwentaryzacji.

7. Jezeli roéznice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin
przypada w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje si¢ zamknigcia ksiag
rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

§5

1. Inwentaryzacj¢ okresowa poszczegélnych skladnikéw majatku metoda spisu z natury
przeprowadza si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Przy ustalaniu terminow przeprowadzania inwentaryzacji poszczegolnych skladnikow
majatku stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) co 4 lata — inwentaryzacje $rodkow trwatych znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym,

2) co roku — inwentaryzacj¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ poza terenem
strzezonym,

3) w IV kwartale — inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacj¢ srodkéw pieni¢znych, drukéw $cistego
zarachowania oraz paliwa.

3. Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza) — jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana
jest urlopem lub choroba nie przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujaca
oraz przyjmujagca odpowiedzialnos¢ wyraza zgode na solidarng
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku — przeprowadzanie
inwentaryzacji nie jest konieczne,

3) w przypadku zmian w stanie sktadnikow spowodowanych dziataniem sit
wyzszych (pozar, powddz, kradziez itp.),

4) na zadanie przetozonych w stosunku do sktadnikéw majatku wymagajacych
szczegolnej ochrony, kontroli 1 skutecznego nadzoru danego mienia.

§6

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow
majatkowych oraz ustalenia i wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
Kierownik jednostki obstugujacej zarzadzeniem powotuje:

1) komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob,



2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,

3) cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie
moze by¢ osoba, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji
sktadniki majgtkowe.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powota¢ zespoty spisowe
sposrod pracownikow jednostki. Zespot spisowy musi si¢ sktadac, co najmniej z dwoch
0soOb, przy czym nie mogg by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.
W  przypadku komisji liczacych wigcej niz dwie osoby, wobec okolicznosci
uniemozliwiajacych przeprowadzenie czynnosci spisowych w pelnym skladzie, spis z
natury przeprowadza co najmniej dwoch cztonkdéw komisji spisowe;.

3. Skitad zespotow spisowych wustala, na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki obstugujace;j.

4. Jezeli nie powotano zespoldw spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespotow
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

5. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczeg6dlnosci sporzadzenie planu
inwentaryzacji,
2) organizacja spisu z natury:
a) podziat na rejony i pola spisowe,
b) szczegdlowy podzial prac dla czlonkow komisji i czlonkdéw zespotow
spisowych,
c) szkolenia i instruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzaciji,
e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
protokotéw itp.).

6. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie: komorki organizacyjne, czg¢sci budynkow, budynki, magazyny;
kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, o
ile wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to
konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wiasciwe =zabezpieczenie magazynéow 1 stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub

kradziezg.
7. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:
1) nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacych zespotow

spisowych wypehionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiggowosci w
celu rozliczenia ksiggowego,

2) wyjasnienie przyczyn ewentualnych réznic — przedstawienie wnioskéw o ich
rozliczenie,

3) podsumowanie wynikow spisu.



§7

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie zespotowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczetowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych,

2) zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen
stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaty przekazane do ksiggowosci. W
zalgczeniu wzor os$wiadczenia wstgpnego — Zatacznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§8

1. Druki ,,Arkusze spisu z natury” generowane sg i rozliczane sg w systemie elektronicznym
(program AMST Srodki Trwale) oraz ewidencjonowane w systemie elektronicznym w
formie plikéw na dysku zewngtrznym.

2. Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmniej:

1) nazwg ,,Arkusz spisu z natury”,

2) nazwg jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego (np. kasa, pokoj nr...),

6) date i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegdlnych grup sktadnikow (np.
srodkow trwatych, materialow), w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
pelnowartosciowe, uszkodzone, obce,

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko osob
wchodzacych w sktad zespolu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej
stronie arkusza spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostk¢ miary,

12) iloé¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

13)na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikow umieszcza si¢
klauzulg ,,Spis zakonczono na poz. ... strona ...”,

14) podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i zespotu spisowego na kazdej stronie
arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie 0
rachunkowosci.

4. Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowa¢ sktadniki obce, sktadniki
niepelnowartosciowe, uszkodzone - nanoszac odpowiednig adnotacje w uwagach.

5. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna skitada o$wiadczenie
koncowe (Zatacznik nr 2), a zespoly spisowe obowigzane sg ztozy¢ Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

6. Zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych.



Stosuje si¢ zasadg, ze niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli
spetnione sg rownoczesnie trzy warunki:
1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotycza podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania
mniejszg ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizsza cena,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
. Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w §rodkach trwatych.
Dokumentacj¢ rozliczeniowg stanowig:
1) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,
2) protokdt z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§9

Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do
arkusza inwentaryzacyjnego.

Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnika majatku w obecnosci i wspdlnie z osobg materialnie odpowiedzialng w sposob
umozliwiajacy sprawdzenie prawidtowosci wpisu, tj :

1) sktadniki majatku nie moga by¢é wydawane, przyjmowane lub przenoszone do
czasu zakonczenia spisu,

2) te¢ sama zasadg stosuje si¢ do jednostek miar,

3) niedopuszczalne sg inne poprawki zapisow jak tylko skreslenie btednego zapisu z
mozliwo$cig odczytu jego poprzedniej treSci — poprawki sg parafowane przez
osoby uczestniczace w spisie,

4) wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

5) arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktory otrzymuje ksiggowos¢, a
osoba materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopi¢ poswiadczong przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§10

Po wycenie skladnikow majatku na arkuszach spisowych i poréwnaniu ich ze stanem
ksiegowym dokument podpisujg:

1) osoba sporzadzajaca,

2) kierownik Wydziatu Wspolnej Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego,

3) kierownik jednostki obstugiwanej,

4) kierownik jednostki obstugujace;j,

5) osoba materialnie odpowiedzialna.
Ksiggowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na
podstawie decyzji kierownika jednostki obstugujacej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§11

Po zakonczeniu spisu zespolty spisowe skladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonej ilosci arkuszy spisu z natury,



b) informacje o  stwierdzonych ~w  toku spisu  ewentualnych
nieprawidlowosciach w  gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi
(zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, eksploatacja),

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zleca pracownikom Wydzialu Obstugi
Jednostek:

a) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajgcych z poroéwnania ilosci i
warto$ci poszczegolnych sktadnikow majatku ustalonych w toku spisu z
iloscig 1 warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiggowej,

b) w przypadku pomini¢cia niektorych sktadnikow majatku zezwala na
przeprowadzenie spisu dodatkowego.

§ 12

1. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze si¢ odbywa¢ w roznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogodlnie dostepnych — stosuje si¢ gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane s3 do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z
egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna;

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

a) numer konta analitycznego,

b) kwotg salda naleznosci, z wyszczegblnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,

c) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z
pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

1) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo
zgodne” lub ,,Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,,Saldo niezgodne
z powodu ...” w przypadku niezgodnosci.

6) Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan dokonuja:

a) kierownik Wydziatu Obstugi Jednostek, lub
b) osoby upowaznione przez kierownika jednostki obstugujacej.

2. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zZrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp.

3. Do sprawozdan rocznych dolgczony zostanie protokot weryfikacyjny — Zatgcznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§13

1. Do typowych dokumentow z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
1) zarzadzenie kierownika jednostki obstugujacej w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,



4) os$wiadczenia wstgpne oraz o§wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
7) protokot rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji
8) potwierdzenia sald naleznosci,
9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PPP

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydziatu Obstugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PPP

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccceeeevveeeieeeinneenns

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu, jak roéwniez zespotu
spisowego.

(imig i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PPP

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenia ...........ccceeeevveerieeecieeniieennieens
w nastgpujacym sktadzie osobowym:

Wykonat w dniach ........ccocoeiiiiiiiinnnn, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Dworze
Gdanskim wszystkich sktadnikow majatkowych, za ktore osobg materialnie odpowiedzialng jest
Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) onumerach .......cccooevvevveiecnene. liczba pozyciji,

2) onumerach ..., liczba pozyciji.

W wyniku szczegdlowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:

1) liczba zamykanych otworow okiennych ............ccoevevvevveriennenenn. 1drzwiowych ......cccoviiiiniiiinne

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, KIaty) .......cccveecviiiiiiiiiiiiieeieeieeeee e
2) sposoOb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pOmMieSZCZeN ..........ocvvviveeerierieieseseseneeans
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ICh StaN .........cceevvieieiiieiicieieeie e
4) w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbgdne jest ...........cceevvecvvienivrnnnnnne.
Inne uwagi 0s6b biorgcych udzial w SpiSi€ Z NAUIY .....coceeiiiiiiiiiiiiceie e
Komisarz spisowy: Zespot spisowy:



Pieczatka jednostki

Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PPP

Nowy Dwor Gdanski, dnia .............cceeneeee.

Protokot weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia

Nr
konta

Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan po weryfikacji

Wn

Ma

Uwagi
Wn Ma

011

013

Srodki trwate
(gdy nie przypada termin ich spisu)

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

072

Umorzenie srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

080

Naktady na srodki trwate w budowie

130

Rachunek biezacy

135

Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe
i inne $rodki pieni¢gzne

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221

Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostate rozrachunki

290

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

310

Materiaty

800

Fundusz jednostki

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodoéw

851

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy




Nr Stan przed weryfikacja Stan po weryfikacji )
Nazwa konta Uwagi
konta Wn Ma Wn Ma

Konta pozabilansowe:

980 |Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
998 .
roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat

(Sporzadzit) (Glowny ksiggowy)




Zakacznik nr 5

Do Zarzadzenia Starosty
Nowodworskiego Nr 82/2020 z dnia
24 listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY
RODZINIE W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikow regulujg art. 26
i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z p6zn. zm.).

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw oraz pasywow 1 na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, atym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) rozliczenie 0sob odpowiedzialnych (i wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

no

§2

1. Przed inwentaryzacja nalezy dokonaé likwidacji — kasacji sktadnikéw majatkowych, ktore
zostaly zniszczone, zuzyte, ewentualnie z innych przyczyn staty si¢ bezuzyteczne,

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora jednostki i sporzadza protokot
likwidaciji,

3. Protokot zatwierdzony przez dyrektora jednostki przekazywany jest niezwlocznie do Wydzialu
Obstugi Jednostek celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§3

=

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

no

Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nast¢pujacych aktywow:
1) na ostatni dzien roku:
a) drukow Scistego zarachowania
2) raz na4 lata:
a) podstawowych srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,
3) rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastgpnego:



a) sktadniki majatkowe bedace wiasnosScia obcych jednostek powierzone do
uzywania.

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw ustala si¢ stany

rzeczywiste nastgpujacych aktywow i pasywow (rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do
15 stycznia roku nastepnego):

a) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, watpliwych i spornych

oraz od pracownikow),

C) pozyczek i kredytow,

d) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikoéw majatkowych,

e) inwentaryzacji nie podlegajg salda rozrachunkow do 20 zi.

4. W drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi ustala si¢ stany nastgpujacych
aktywow i pasywow (corocznie pod datg zamkniecia ksigg rachunkowych):

a) Srodkow trwatych, w stosunku do ktorych nie ma w danym roku obowigzku
inwentaryzacji,

b) pozostale srodki trwate (niskocenowe) ujete w ewidencji ilosciowej,

C) grunty (rowniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

d) srodki trwale trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),

e) naleznoSci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sagdownie,

f) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

g) naleznoS$ci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

h) wartosci niematerialne i prawne,

i) rozliczenia miedzyokresowe,

J) przychody przysztych okresow,

k) fundusze specjalne,

I) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

m) naleznos$ci i zobowigzania wobec 0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych
(osob fizycznych),

n) wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§4

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym ustalenie standw aktywow i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.

2. Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie stanow
aktywow 1 pasywoOw na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy jezeli ewidencja danych
pozwala na ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej okresowej
2) pelnej ciagle;j.

4. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych standw wszystkich
sktadnikow aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada jej
termin.

5. Pelna inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanow
poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywoOw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaty ustalone dla wszystkich sktadnikéw stanowigcych catos¢
danych aktywow 1 pasywow.

6. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywoéw 1 pasywoéw nalezy uja¢ w ksiegach
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rachunkowych wedtug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowosci nie pdzniej niz w miesigcu
nastepnym, po ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

Jezeli r6znice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin przypada
w okresie sprawozdawczym, na ktérego koniec dokonuje si¢ zamknigcia ksigg rachunkowych,
nalezy je uja¢ w ksiegach tego okresu.

§5

Inwentaryzacj¢ okresowg poszczegolnych skladnikéw majatku metodg spisu z natury
przeprowadza si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji  opracowanego przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przy ustalaniu termindéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku
stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) co 4 lata — inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,

2) co roku — inwentaryzacje Srodkow trwatlych znajdujacych si¢ poza terenem
strzezonym,

3) w IV kwartale — inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacje $rodkoéw pieni¢znych, drukow Scistego
zarachowania oraz paliwa.

Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) —
jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana jest urlopem lub
chorobg nie przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca
odpowiedzialno$¢ wyrazg zgode na solidarng odpowiedzialno$¢ za powierzone im
sktadniki majatku — przeprowadzanie inwentaryzacji nie jest konieczne,

3) w przypadku zmian w stanie sktadnikow spowodowanych dziataniem sit wyzszych
(pozar, powodz, kradziez itp.),

4) na zadanie przelozonych w stosunku do sktadnikoéw majatku wymagajacych
szczegolnej ochrony, kontroli 1 skutecznego nadzoru danego mienia.

§6

W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych
oraz ustalenia 1 wyjasnienia roéznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenia, Kierownik jednostki
obslugujacej zarzadzeniem powoluje:

1) komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob,

2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,

3) cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze
by¢ osoba, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za podlegajace inwentaryzacji skladniki
majatkowe.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powotaé zespoly spisowe sposrod
pracownikow jednostki. Zesp6t spisowy musi si¢ sktadaé, co najmniej z dwoch osob, przy czym
nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku. W przypadku komisji
liczacych wiecej niz dwie osoby, wobec okolicznosci uniemozliwiajacych przeprowadzenie
czynno$ci spisowych w pelnym skladzie, spis z natury przeprowadza co najmniej dwoch
cztonkow komisji spisowe;.

Sktad zespotoéw spisowych ustala, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki obstugujace;.



4. Jezeli nie powotano zespotow spisowych wszystkie obowigzki dotyczace tychze zespotdéw
okreslone w zarzadzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.
5. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej nalezg:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegdlnosci sporzadzenie planu
inwentaryzacji,
2) organizacja spisu z natury:
a) podzial na rejony i pola spisowe,
b) szczegdlowy podziat prac dla cztonkow komisji i czlonkoéw zespotdw spisowych,
c) szkolenia i instruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
e) przygotowanie dokumentacji  inwentaryzacyjnych  (arkuszy  spisowych,
protokotow itp.).

6. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminic na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie:
komorki organizacyjne, czeSci budynkow, budynki, magazyny; kazdy z tych obiektow
moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie o
przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji okreslonych
zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno§¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wilasciwe zabezpieczenie magazyndw i stanowisk na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieza.

7. Zadaniem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j jest:

1) nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacych zespotéw spisowych
wypetionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiggowosci w celu rozliczenia
ksiggowego,

2) wyjasnienie przyczyn ewentualnych roznic — przedstawienie wnioskow o ich rozliczenie,

3) podsumowanie wynikow spisu.

§7

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:
1) wydanie zespotowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczgtowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych,
2) ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych  o$wiadczen

stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty przekazane do ksiggowosci. W
zalaczeniu wzoér oS$wiadczenia wstepnego — Zalgecznik nr 1 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.



S
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§8

Druki ,,Arkusze spisu z natury” generowane s3 i rozliczane s3 w systemie elektronicznym
(program AMST Srodki Trwate) oraz ewidencjonowane w systemie elektronicznym w formie
plikow na dysku zewngtrznym.

Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmniej:

1) nazwg ,,Arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwg pola spisowego (np. kasa, pokoj nr ...),

6) date i godzine przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegélnych grup sktadnikow (np.
srodkow trwalych, materialéw), w stosunku do kazdej z nich z podzialem na:
petnowartos$ciowe, uszkodzone, obce,

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko o0séOb
wchodzacych w sktad zespotlu spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie
arkusza spisowego,

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostk¢ miary,

12) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

13) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikow umieszcza si¢ klauzule
,»Spis zakonczono na poz. ... strona ...”,

14) podpisy o0s6b materialnie odpowiedzialnych i zespolu spisowego na kazdej stronie
arkusza spisowego.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow S$cistego zarachowania stanowi dowdd
ksiegowy 1 podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé¢  skladniki  obce, sktadniki
niepelnowartosciowe, uszkodzone - nanoszac odpowiedniag adnotacje w uwagach.
Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o§wiadczenie koncowe
(Zatacznik nr 2), a zespoly spisowe obowigzane s3 zlozy¢ Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1 jego
zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradzieza.
Zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych.
Stosuje si¢ zasade, ze niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa
réwnoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

2) dotycza podobnych sktadnikoéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania

mniejszg 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg cena,

3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie wolno kompensowa¢ niedoboréw z nadwyzkami w srodkach trwatych.
Dokumentacje¢ rozliczeniowa stanowig:

1) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

2) protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réoznic inwentaryzacyjnych,

3) sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.



§9

Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do
arkusza inwentaryzacyjnego.

. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku w obecnos$ci 1 wspolnie z osobg materialnie odpowiedzialng w sposdb umozliwiajacy
sprawdzenie prawidlowos$ci wpisu, tj :

1) sktadniki majatku nie mogg by¢ wydawane, przyjmowane lub przenoszone do czasu
zakonczenia spisu,

2) te sama zasadg¢ stosuje si¢ do jednostek miar,

3) niedopuszczalne sg inne poprawki zapisow jak tylko skreslenie blednego zapisu z
mozliwoscig odczytu jego poprzedniej tresci — poprawki sg parafowane przez osoby
uczestniczace w spisie,

4) wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

5) arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktory otrzymuje ksiggowos$¢é, a osoba
materialnie  odpowiedzialna  otrzymuje  kserokopi¢ = poswiadczong — przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§10

Po wycenie skladnikow majatku na arkuszach spisowych i porownaniu ich ze stanem
ksiegowym dokument podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca,

2) kierownik Wydzialu Wspdlnej Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego,

3) kierownik jednostki obstugiwanej,

4) kierownik jednostki obstugujacej,

5) osoba materialnie odpowiedzialna.
Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na podstawie
decyzji kierownika jednostki obstugujacej na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§11

Po zakonczeniu spisu zespoly spisowe sktadajg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonej ilosci arkuszy spisu z natury,

b) informacje o stwierdzonych w toku spisu ewentualnych nieprawidtowosciach w
gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanie,
konserwacja, eksploatacja),

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zleca pracownikom Wydziatu Obstugi Jednostek:

a) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z porownania ilo$ci i warto$ci
poszczegoOlnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z ilo$cig 1
warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiegowej,

b) w przypadku pominigcia niektorych sktadnikow majatku zezwala na
przeprowadzenie spisu dodatkowego.

§12
. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywa¢ w roznych formach, a mianowicie:

1) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych — stosuje si¢ gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A 1 B) wysylane sg do dtuznika (kontrahenta), a



ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wrécié
do jednostki — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;
4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci, z wyszczegélnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,
c) wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.

1) Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Saldo zgodne” Iub
»Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,,Saldo niezgodne z powodu ...” w
przypadku niezgodnosci.

6) Potwierdzenia sald naleznoS$ci i zobowigzan dokonuja:

a) kierownik Wydzialu Obstugi Jednostek, lub
b) osoby upowaznione przez kierownika jednostki obstugujacej.

2. Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanow ksiggowych w ksiegach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach,
kartotekach itp.

3. Do sprawozdan rocznych dotaczony zostanie protokor weryfikacyjny — Zatacznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§13

1. Do typowych dokumentdéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:
1) zarzadzenie kierownika jednostki obstugujacej w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) oswiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
7) protokoét rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji
8) potwierdzenia sald naleznosci,
9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PCPR

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych, za
ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydziatu Obstugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatagcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PCPR

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........ccoeveeevieniiennnennee.

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktdre odpowiadam zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu, jak réwniez zespotu
spisowego.

(imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PCPR

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia .........cccceeeveevveeiieenienieeneeeneens
w nastepujacym skladzie osobowym:

Wykonat w dniach ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze
Gdanskim wszystkich sktadnikow majatkowych, za ktdre osoba materialnie odpowiedzialng jest
Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) onumerach .......cccooeveieninnnnnn. liczba pozyciji,

2) onumerach ........ccocvvveveeincnenn. liczba pozyciji.

W wyniku szczegdtowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdw z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:
1) liczba zamykanych otworow okiennych ............cccceevveienieenennns 1 drzwiowych .......occoviiiiiiiiinnnne
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, KIaty) .......ccccoooiiiiiiiiiiiienieeieecee e
2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pOMIESZCZEN ........ccovvvereervereereesieneeeeneeeees
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 1Ch StAN .........ceeveieiirieriisiecececeeeee e
4) w celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbedne jest ..........cccocvevveriverrreene.
Inne uwagi 0s6b bioracych udzial w spisie Z NALULY .......cccevviriiiiiiiinii e
Komisarz spisowy: Zespot spisowy:



Pieczatka jednostki

Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
dla PCPR

Nowy Dwor Gdanski, dnia ..........cccccveeeneee.

Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31 grudnia

Nr
konta

Nazwa konta

Stan przed weryfikacja

Stan po weryfikacji Uwagi

Wn

Ma

Whn Ma

011

013

Srodki trwate
(gdy nie przypada termin ich spisu)

020

Wartosci niematerialne i prawne

071

072

Umorzenie $srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

080

Naktady na srodki trwate w budowie

130

Rachunek biezacy

135

Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe
i inne $rodki pienigzne

201

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221

Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

225

Rozrachunki z budzetami

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

240

Pozostate rozrachunki

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

310

Materiaty

800

Fundusz jednostki

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy




Nr Stan przed weryfikacja Stan po weryfikacji )
Nazwa konta Uwagi
konta Wn Ma Wn Ma

Konta pozabilansowe:

980 |Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
998 .
roku biezacego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

999 przysztych lat

(Sporzadzit) (Glowny ksiggowy)




