Zarzadzenie Nr 18 2/99
z dnia 15 grudnia 1999 roku
Starosty Powiatu Nowodworskiego
w sprawic wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej

Na pedstawie art. 10, 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzaénia 19994 roku (Dz. 1 .Nr
121, poz.59] z pdinigjszymi zmianami) o rachunkowesci zarzadzam., co nastepuje:

§1

Wprawadza si¢ w zvcie instrukcje inwentaryzacyjng slanowigeg zatacrnik do niniejszepo
zarzadzenia.

§ 2

Za przestrzeganie ,,Instrukcji™. o ktorej mowa w § 1 odpowiedzialni sq Skarbnik Powiatu oraz
kierownicy komodrek orgamizacyjnych Starostwa.

§ 3

Biezacy nadzor nad przestrzeganiem ustalef zawartych w  Instrukeji™ powierza sig
Kierownikowi Wydziahi Finansowo-Ksiegowego.

§4

Zarzadzenle wehodzi w zycie z dniem 5 grudnia 1999 roku.

Starosta Powiatu Nowodworskiego
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Starosty
Powiatu Nowodworskiego

Nr 18a/99

z dnia 15 grudnia 1999 roku

Instrukeja inwentaryzacyjna

Trybizasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikéw regulujg artykuly
nr 26 i 27 ustawy z 29 wrzeinia 1994 roku o rachunkowosei (Dz.U.Nr 121, poz. 591 2z
pdiniejszymi zmianami).

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywdw, i na 1ej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnesci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodei wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;
2) rozliczenie osdb odpowiedzialnych (i wspétodpowiedzialnych) za powierzone mienie;
3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosei skladnikdw majatku;
4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Starostwa.

Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego.

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury,

2) wdrodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw,

3) wdrodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych preez
pordéwnanie danych z odpowiednimi dokumentami Zrddiowymi.

Ad 1) Spisem z natury ustala sig stany rzeczywiste nastepujgeych akbywow:
- gotowkowych srodkdw pienigznych majdujgeych sie w kasie,
- znakdw skarbowyeh znajdujacych sig w kasie,
- drukdw Scistepo zarachowania
- nie zuZyte paliwo do samochedu w momencie zakupu odpisane w koszty,
- podstawowych  srodkdw trwalych,
- pozostatych srodkow trwaiych w uzytkowaniu.

Ad 2) W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentdw ustala sig stany

rzeczywiste nastgpujacvch aktywow i pasywdow:

- srodkow pieniginych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci i zobowiazai (z wyjatkiem tytuldw publicznoprawnych, watpliwych i spornych
oraz od pracowmkdw},

- poiyczek 1 kredytow,

- otrzymanych nieodpiatnie sktadnikéw majatkowych,

- powierzonych kontrahentom wiasnych sidadnikéw majatkowych.

Ad 3) W drodze weryfikacji prawidtowosdci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez



poréwhanie danych z odpowiednimi dokumentami arédlowymi ustala sig stany nastepujaeych
aktywow i pasywow;

- grunty (réwniez w wigczystym uzytkowaniu),

- drodki trwale trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),

- naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sgdownie,

- naleZnosci i zobowiazania wobece pracownikéw,

- naleznosci i zobowiazania z tytutéw publicznoprawnych,

- warlosci niematerialne i prawne,

- rozliczenia miedzyokresowe,

- przychody przysziych okreséw,

- fundusze specjalne,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

g 3

1) Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminie umozliwiajacym ustalenie standw aktywéw i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawezy.

2) Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajaeym ustalenie stanéw
aktywdw i pasywéw na inny dzien niz koficzacy okres sprawozdawczy jezeli ewidencija danych
pozwaia na ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

3} Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona metods - pelnej okresowej lub

- petnej ciagle).

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

3) Pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalanin rzeczywistych standw
poszczegblnych skladnikaw akrywow i pasywow objetych inwentaryzacia, tak aby w
wyznaczenym czasie , slany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych catosé
danych aktywow i pasywéaw.

6) Stwierdzone w toku inwentaryzagji réznice miedzy stanami wynikajacymi z ksiag rachunkowych
a stanami rzeczywistymi aktywdw i pasywéw nalezy ujaé w ksiggach rachunkowych wedtug zasad
ustalonych w zaktadowym planie kont nie poZniej niz w miesiacu nastgpnym , po ktérym preypadt
termin inwentaryzacji.

7) Jezeli rdznice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktérej rermin preypada w
okresie sprawozdawczym, na kidrego koniec dokonuje sie zamknigeia ksiag rachunkowych, nalezy
Jje ujac w ksiggach tego ckresu.

g 4

Inwentaryzacj¢ okresowa poszezegdlnyeh skiadnikéw majatku metoda spisu z natury przeprowadza

sig wedbug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez komisarza spisowego.

Przy ustalaniu terminéw przeprowadzania inwentaryzacji poszezegdlnych sktadnikéw majatku stosuje

sig nastgpujace zasady:

1} codlata- inwentaryzacje $rodkdw trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonyrn,

2} co roku — inwentaryzacjg srodkéw trwalych znajdujacych sie poza terenem strzezonym,

3} w IV kwartale — inwentaryzacje w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku — inwentaryzacje srodkéw pienigznych, znakow skarbowych, drukéw
scislego zarachowania oraz paliwa,

Inwentaryzacje metody spisu z natury przeprowadza sie réwnicz w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpawicdzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) — jezeli zmiana
osoby materialnie odpowiedzialnej jest spowodowana urlepem lub choroba nie przekraczajacymi
60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca odpowiedzialnosé wyraza zgodg na solidarna



odpowiedzialnosé za powierzone im skladniki majatku — przeprowadzanie inwentaryzacji nie jest
kenieczne. :

3} w przypadku zmian w stanie skdadnikdw spowodowanych dziataniem sil wyzszveh (pozar,
pewddz, kradziez, itp.).

4) na zadanie przefozonych w stosunku do skladnikéw majatku wymagajacyeh szezegéinej ochrony.
Kontroli i skutecznego nadzoru dancgo mienia.

§ 5

Do sprawnego i poprawnego przeprowadzenia spisu powoluje sig komisarza spisowego, kidrym w
Starostwie Nowodworskim bedzie Kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego. Komisarz spisowy
powoluje 3-osobowy zespdl spisowy sposrdd pracownikéw Starostwa posiadajacveh juz
doswiadezenie zawodowe — wiasciwe identyfikowanie przedmiotéw spisywanych, ustalanie ich ilosci
i jakosci oraz zapewniajacych bezstronnosé spisu (w tym pracownik ksiegowodct, ktory nie bedzie
przewodniczyl zespotowi spisowernu).

Zadaniem komisarza spisowego jest:

- przygotowanie spisu,

- przeszkolenie zespohu spisowego,

- sporzadzenie planu inwentaryzacji (wyznaczenie dat spisu, ustalenie kolejnosci spisywanych
komérek organizacvinveh),

- nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacego zespotu spisowego
wypelnionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiggowosci w celu rozliczenia
ksiegowego,

- wyjasnienie przyczyn ewentualnych rdznic — przedstawienie wnioskdw o ich rezliczenie,

- podsumeowanie wynikow spisu.

Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

- wydanie zespotcwi spisowemu odpowiedniej liczby opieczgtowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowvch (w tym momencie sa one drukami Scistego
zarachowania)

- zabezpieczenic na czas spisu urzadzen ewidencii ksicgowej,

- ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych odwiadezers stwierdzajacych, ze
wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
majatku zostaty przekazane do ksiggowasci.

g 7

Spis z natury skiadnikdw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza
inwentaryzacyjnego. Wpis do arkusza powinien nastapié¢ bezpodrednio po ustaleniu rzeczywistej itosci
skladnika majatku w sposoh umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej materialnie sprawdzenie
prawidtowosci wpisu:
- skdadniki majatku nie moga byé wydawane, przejmowane lub przenoszone do czasu
zakonczenia spisu,
- przy wypelnianiu arkuszy spisowvch stosuje sig nazwy i okreslenia powszechnic urywane w
ksiggowosci lub wedlug indeksow materialow, wyrobéw | towardw,
- te sama zasade stosuje sie do jednostek miar,
- niedopuszczalne sa inne poprawki zapiséw jak rylko skreslenie blednego zapisu z mozliwoscia
odezytu jego poprzednigj tresci — poprawki sg parafowane przez osoby uczestniczace w spisie,
- wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszs by¢ wykreskowane,
- arkusze spisowe sq sporzadzane w 1 egzemplarzu, kidry otrzymuje ksiegowosé, a oscba
materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopig poswiadczona przez komisarza spisowego



§ 8

Po zakoriczeniu spisu
zespot spisowy skiada komisarzowi spisowemu sprawozdanie zawierajace:

- rozliczenie z przydziclonej ilosci arkuszy spisu z natury,

- informacj¢ o stwierdzonych w tokuy spisu ewentualnych nieprawidtowosciach w
gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja,
cksploatacja).

komisarz spisowy zleca pracownikom ksiggowosci

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z poréwnania ilosci | wartosci
poszezegolnych skladnikdw majatku ustalonych w toku spisu z ilascia i wartoscia wynikajaca
z ewidencji ksiggowej,

- w przypadku pominigcia nicktérych skladnikéw majatku zezwala na przeprowadzenie spisu
dodatkowego.

§ ¢

Po rozliczeniu réznic inwentarvzacyjnych przy rozpatrywaniu ewentualnych niedoboréw, szkod czy
nadwyzek obowiazuja przepisy zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 sierpnia 1999 Soku w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia rachunkowosci craz jednolitych plandw kont (Dz.Urz.MF Nr 14,
poz.60).

§ 10

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa przez § lat w siedzibie Jednostki.
Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sig¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna
obowiazujacy powiaty.
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Larzadzenie Nrdg 799
z dnia 15 grudnia 1999 roku
Starosty Powiatu Nowodworskiezo
W sprawie inwentaryzacji

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 19994 roku (Dz.U.Nr 121,
poz.591 z pézniejszymi zmianami) o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotujg Haling Lenyk na Komisarza Spisowego, odpowiedzialng za catosé inwentaryzacji w
Starostwie otaz inwentaryzacyiny Zespol Spisowy w skladzie:

1) Krystyna Mocarska — jako jego przewodniczaca

2) Alicja Biernat — cztonek

3) Henryka Przybyla — czlonek

4) Joanna Krupa — czlonek-sekretarz

§ 2

Zespdl Spisowy przeprowadzi spis z natury skladnikéw majatkowych Starostwa:

1) srodkéw pienigznych znajdujacych sig w kasie w dniu 31 grudnia 1999 roku,

2) znakéw skarbowych wedlug wartosci na dzien 3 igrudnia 1999 roku,

3) drukéw Scistepo zarachowania znajdujacych sig w kasie w dniu 31 grudnia 1999 roku,
4) $rodkow trwalych,

5) pozostalych srodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie.

- §3
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji ustalam na dzien 31 grudnia 1999 roku ¢éla pkr. 1-3 §

2 oraz do 20 grudnia dla pkt.4-5 § 2,
Termin rozliczenia inwentaryzacji uptywa 15 stycznia 2000 roku.

§ 4

Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem 15 grudnia 1999 roku.

Starosta Powiatn prodworskiego
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