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Zarzadzenie Nr 25/2004
Staroesty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 02 sierpnia 2004 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie ,Instrukcj¢ inwentaryzacyjny” stanowiqca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Za przestrzeganie ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” odpowiedzialni sq: Skarbnik Powiatu, Sekretarz
Powiatu oraz Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa.

§3

Biezacy nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w Instrukeji inwentaryzacyinej” powierza
si¢ Kierownikowi Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

§4

Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2001 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 20 grudnia 2001 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym i Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim,




-

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2004

Starosty Powiatu Nowodworskiego
z dnia 02 sierpnia 2004 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikéw regulujg artykuly 26 1
27 ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 1. Nr 76, poz. 694 z poin. zm.).

§1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywdw 1 na tej podstawie:

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

2) rozliczenie osdb odpowicdzialnych (i wspélodpowiedzialnych) za powierzone mienie;

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci skiadmkow majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowo$ciom w gospodarce majatkiem Starostwa.

Za prawidlowe przeprowadzenic inwentaryzacji odpowiedzialny jest inspektor Wydzialn Geodezi,
Kartografii i Katastru Pani Krystyna Mocarska.

§2

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

1) spisie z natury,

2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,

3) w drodze weryfikacji prawidiowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwname
danych z odpowiednimi dokumentami Zrodiowymi.

Ad. 1) Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nastgpujacych aktywow:
- naostatni dzien roku:
»  potéwkowych srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie,
*  znakow skarbowych znajdujacych si¢ w kasie,
= drukéw scislego zarachowania,
*  ni¢ zuzyte paliwo do samochodu, Srodki czystodci, artykuly biurowe — w momencie zakupu
odpisane w koszty,
- razna 4 lata:
= podstawowych $rodkow trwalych,
» pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu,
- rozpoczgeie w IV kwartale, a zakofczenie do 15 stycznia roku nast¢pnego:
»  skladniki majgtkowe bedace wiasnoscia obcych jednostek powierzone do uzywania.

Ad. 2) W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentdw ustala sig stany rzeczywiste
nasicpujacych aktywow i pasywow:
- rozpoczecie w IV kwartale, a zakoniczenie do 15 stycznia roku nastepnego:
»  $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
» nalesnoéei (z wyjatkiem tymtéw publicznoprawnych, watphwych 1 spomych oraz od
pracownikow),
*  pozyczek i kredytow,
» powierzonych kontrahentom wiasnych skladmkow majatkowych,
*  inwentaryzacji ni¢ podlegaja salda rozrachunkow do 10 zL.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

¥ drodze weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez porownanic
danych z odpowiednimi dokumcntami zrédlowymi ustala sig stany nastepujacveh aktywow i
pasywow:

- corocznic pod datg zamknigeia ksiag rachunkowych:

srodkow trwatych, w stosunku do ktorych nie ma w danym roku obowiazku inwentaryzacji,
pozostale Srodki trwale (mskocenowe) ujgte w ewidencji ilosciows),

grunty (rowniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi,

srodki trwale trudno dostgpne ogladowi (instalacje, sicé komputerowa),

naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochedzone sadownie,

naleZnosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznosci i zobowigzania z tytuldow publicznoprawnych,

warto$ci niematerialne i prawne,

rozliczenia migdzyokresowe,

przychody przysziych okresow,

fundusze specjalne,

aktywa 1 pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

naleznosci 1 zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osdéb
fizycznych),

»  wszystkie pozostale nie wymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow.

§3

Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym ustalenie standéw aktywow i pasywow na
dzien konczacy okres sprawozdawczy.

Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminic umozliwiajacym ustalenie standw aktywow i
pasywow na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawezy jezeli ewidencja danvch pozwala na
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona metoda:

- pelngj okresowej

tub

- pelnej ciaglej.

Peina inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich skladnikow
aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzac)i w dniu, na ktory przypada jej termin.

Pelna inwentaryzacja ciagia polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych standw poszezegolnvch
skladnikéw aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, tak aby w wyznaczonym czasie stany te
zostaty ustalone dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych catosé danych aktywow i pasywow.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanami wynikajacymi z ksiag rachunkowych a
stanami rzeczywistymi akfywow i pasywow nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych wedlig zasad
ustalonych w Zakladowym Planie Kont nie pdzniej niz w miesigcu nastgpnym, po ktorym przypadt
termin inwentaryzacji.

Jezeli réimice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktorgj termin przypada w
okresi¢ sprawozdawczym, na ktdrego koniec dokonuje si¢ zamknigeia ksiag rachunkowych, nalezy je
ujac w ksiggach tego okresu.

§4

Inwentaryzacj¢ okresowa poszczegblnych sktadnikéw majatku metoda spisu z natury przeprowadza sic
wedhug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez komisarza spisowego.

Przy ustalaniu terminéw przeprowadzania inwentaryzacji poszezegolnych skladnikow majatku stosuje sic
nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)

co 4 lata - inwentaryzacjg Srodkéw trwatych znajdujacych sig na terenie strzeZonym,

co roku - inwentaryzacjg Srodkow trwalych znajdujacych sig poza terenem strzezonym,

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

na ostatni dzien roku — inwentaryzacj¢ srodkow pienicznych, znakow skarbowych, drukéw scistego
zarachowania oraz paliwa.

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

D

Zmian organizacyjnych,
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any osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawezo-odbiorcza) — jezeli zmiana osoby
gerialnie odpowiedzialnej spowodowana jest urlopem lub chorobg nie przekraczajacymi 60 dni i
soba przekazujaca oraz przyjmujaca odpowiedzialnosé wyraza zgodg na solidarng odpowicdzialnosc za
powierzone im skladniki majatku — przeprowadzanic inwentaryzacji nie jest konieczne,
w przypadku zmian w stanie skladnikéw spowodowanych dzialamiem sil wyzszych (pozar, powoddz,
- kradziez itp.),
J na zadanie przelozonych w stosunku do skladnikéw majatku wymagajacych szczegdlnej ochrony,
kontroli 1 skutecznego nadzoru danego mienia.

§5

Do sprawnego i poprawnego przeprowadzenia spisu powoluje si¢ komisarza spisowego, ktorym w
Starostwic Powiatowvm w Nowym Dworze Gdanskim jest inspektor Wydzialu Geodezji, Kartografii i
Katastru Pan1 Krystyna Mocarska.
Komisarz spisowy powoluje 3-osobowy zespol spisowy spodrod pracownikow Starostwa posiadajacych juz
doswiadczenic zawodowe — wlasciwe identyfikowanie przedmiotéw spisywanych, ustalanie ich ilogci i
jakoset oraz zapewniajacych bezstronnod¢ spisu (w tym pracownik ksiggowoscl, ktory nie bedzie
przewodniczyl zespolu spisowemu).
Zadaniem komisarza spisowego jest:
- przygotowanie spisu,
- przeszkolenie zespolu spisowego,
- sporzadzenie planu inwentaryzacji (wyznaczenie dat spisu, ustalenie kolgjnosci spisvwanych komorck
organizacyjnych),
- nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacego zespolu spisowege wypelmionych
arkuszy spisowych 1 przekazanie ich do ksiggowosci w celu rozliczenia ksiggowego,
- wyjasnienie przyczyn ewentualnych roznic - przedstawienie wnioskow o ich rozliczenie,
- podsumowanic wymkow spisu,

g6

Rozpoczr;cxe spisu z natury poprzedza:
wydanie zespolowi spisowemu Od[)OWIedIlle_] liczby opieczgtowanych, opisanych i ponumerowanych
formularzy spisowych (w tym momencie s one drukami Scistego zarachowania),

- zloZenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych oéwiadczen stwicrdzajacych, ze wszelkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatku zostaly przekazane
do ksiegowosc,

W zalaczeniu wzor o§wiadczenia wstepnego — Zalacmik nr 1 do Instrukcii inwentaryzacyjnej.

§7

Kazdy arkusz spisowy zawlera co najmnicy:

- 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, pokdj nr ...},

- datg i godzing przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegolnych grup skladnikéw (np. srodkéw trwahvch,
materialéw), w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obee,

- imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ 1 nazwisko osob wchodzacych w sklad
zespolu spisowego, a takze podpisy tych 0sob na kazdej stronie arkusza spisowego,

- numer kolejny pozygji spisowej,

- szczegdblowe okredlenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy,
inne cechy),

- jednostkg miary,

ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),
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. fronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikow umieszcza sig klauzule ~Spis zakonczono
poz. ... strona ...,
«dpisy oséb materialnie odpowicdzialnych i zespolu spisowego na kazdej stronie arkusza spisowego.

AUSZ Spisu z natury wpisany do ksiazki drukow scistego zarachowania stanowi dowsd ksiggowy i podlega
ymogom dowodu ksiggowege okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
“/o zakonczeniu spisu z natury osoba materizlnic odpowiedzialna sklada oéwiadczenie (Zalgeznik nr 1), 3
zespoly spisowe obowiazane sq zlozyé przewodniczacemu komisji mwentaryzacyjnej pisemng informacje o
wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradziezs.
Komisja spisowa rozlicza sig 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 odpewiedzialng;,
2) dotycza podobnych skladnikow majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania mnigjszy ilosé
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z niZsza ceng,
3) zostaty stwierdzone podczas tego SaMego Spisu Z natury.
Nie wolno kompensowaé niedoboréw z nadwyzkami w $rodkach trwatvch.
Dokumentacjg rozliczeniowa stanowig;
- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
- protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
- sprawozdanie koficowe przewodniczacego komisji Inwentaryzacyingj.

§8

Spis z namry skladnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza

inwentaryzacyjnego. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci

skladnika majatku w obecnogci i wspolnie z osobg materialnie odpowiedzialng w sposib umozhiwiajacy

sprawdzenie prawidiowosci wpisu:

- skiadniki majatku nie moga by¢ wydawane, przyjmowane lub przencszone do czasu zakoficzenia spisu,

- & sama zasadg stosuje si¢ do jednostek miar,

- niedopuszczalne sa inne poprawki zapiséw jak tylko skreglenic blednego zapisu z mozliwescig odezytu
Jjego poprzedniej tresci — poprawiki s parafowane przez osoby uczestniczace w spisie,

- wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych musza byé wykreskowane,

- arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktéry otrzymuje ksiggowos¢, a osoba materialnie
odpowiedzialna otrzymuje kserokopig poswiadczona przez komisarza spisowego,

- po zakoficzeniu spisu z natury osoba materialnic odpowiedzialna sklada o§wiadczenie komcowe
stanowiace Zatacznik or 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§9

1. Po wycenie skladnikéw majatku na arkuszach spisowych i poréwnanin ich ze stanem ksiggowwym
dokument podpisuja;
- osoba sporzadzajaca,
- kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego,
- kierownik jednostki,
- osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Ksiggowanie rdznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, nicdobory) dokonuje si¢ na podstawie decyzji
kierownika jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji.

§10

Po zakoniczeniu spisu:

- zespol spisowy sklada komisarzowi spisowemu sprawozdanie, zgodnie z Zatgczmukiem or 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnj, zawierajace:
* rozliczenie z przydzielonej iloici arkuszy Spisu z natury,



mformacie o stwierdzonych w toku spisu ewentualnych nieprawidlowoiciach w gospodarowaniu
skladnikami majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanic, konserwacja, eksploatacja),
Jmisarz spisowy zleca pracownikom ksiggowosci
* ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z pordwnania ilodei i wartosci poszezegolnveh
skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z iloscia i wartoscia wynikajaca z ewidencjt ksiggowe;,
* w przypadku pomini¢cia nicktorych skiadnikéw majatku zezwala na przeprowadzenie spisu
dodatkowego.

§11

1. Uzgodnienic sald naleznosci moze si¢ odbywaé w roznych formach, a mianowicie:

- pisemnej — na drukach ogolnie dostepnych — stosuje s1¢ gotowe druki w trzech egzemplarzach, przv
czym dwa z nich (A i B) wysylane s3 do dhumika {kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w
aktach ksiggowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wrocié do Jjednostki — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnienicm jego niczgodnosci;

- Ppoprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzenicm salda lub wyjasnieni¢m jego
niezgodnosci;

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna;

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznic, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

* numer konta analitycznego,

* kwote salda naleimosci, z wyszczegélnieniem poszezegdlnych pozyqi sktadajacych sig na w
saldo,

*  wskazanie imienia i nazwiska oscby upowazmionej (u wietzyciela) do potwierdzania sald,

* podpis osoby potwicrdzajacej (upowaznioncj do potwierdzania sald) z pieczatka imienng oraz
picczatka firmy.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub  Saldo

niezgodne z powody ..."

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

Wskazane jest by przy sprawozdaniach rocznych dolaczony byl protokot weryfikacyiny — Zalacznik ar 4 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz potwierdzenia sald.

§12

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

- zarzadzemie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

- plan inwentaryzagji (harmonogram),

- arkusze spisowe,

- oswiadczenia wstepne oraz ofwiadczenia po zakoficzonym spisie z mnatury osob materialnic
odpowiedzialnych,

- sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

- protokdf rozliczenia wynikow inwentaryzacji

oraz

- potwierdzenia sald naleznosci,

- protokol z przeprowadzonej weryfikagji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig przez okres 5 lat w siedzibic Jednostki w oryginalnej postaci.



Zalacanik Nr |
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwor Gdanski, dnia

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu skladnikéw majatkowweh, za kidre
Q odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane do Wydzal: Finansowo-Ksiggowego.

(imi¢ i nazwisko onez podplsowby materialnie udpomedzmlnq)



Zalacznik Nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwor Gdanski, dnia ... ...

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze skladniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaly w mojej obecnosci prawidtowo

naniesione na arkusze spisu z natury.
Nie roszcz¢ zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu, jak rowniez zespolu

spisowego.

(u:mq: 1 nazwisko or-z;.;ﬁodpis osoby marcrja]nit;. odpomednal.mj)



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyinej

SPRAWOZDANIE
OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia ...........ooooooo
w nastgpujacym skladzie osobowyrn:

Wykonat wdniach ... . opisane w niniejszym sprawozdaniy ezvnnogci przy sporzgdzaniu
Spisu z matury w Starostwic Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim wszystkich skladnikdw
majatkowych, za ktére osoba materialnic odpowiedzialng jest ...

[nwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z patury:
1) onumerach ... ... liczba pozycji,
2) omumerach ..o liczba pozycji.

W wyniku szczegdlowego przesladu pomieszczen stwierdzono, Ze wszystkic skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a stan pomieszcezen jest nastepujaey:

1) liczba zamykanych otworéw okiennych ... i drzwiowyeh ..o
2) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen
3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan



Zalacrnik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczatka jednostki Nowy Dwoér Gdanski, dnia ... ...

Protokél weryfikacji pozostalych aktywiw i pasywéw

na dzien 31 grudnis .......... T,

Nazwa konta Stan przed weryfikacja Stan po weryfikacji
konta Wa Ma Wa Mo

Uwagi

011 | Srodki trwate

013 | (gdy nie przypada termin ich spisu)

020 | Wartosci niematenialne [ prawne

071 | Umorzenie srodkow trwalych oraz

072 |{wartosci niemateriaimych i prawnych

080 | Nakiady na srodki trwale w budowie

101 [Kasa

130 | Rachunek biezacy

135 Rachunki srodkdw funduszy specjalnego
przeznaczenia

139 |Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe papiery wartosciowe

1401 { inne &rodki pieniezne

201 | Rozrachunki z dostawcami

202 |Rozrachunki z odbiorcami

221 {Naleinosci z tyt. dochodéw budzetowych

222 | Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 | Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 | Rozrachunki z budzetami

226 | Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 | Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 | Rozrachunki z tyrutu wynagrodzen

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikarni

240 | Pozostale rozrachunki

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci

310 |Materialy

800 | Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu

810 na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe

840 | rrychodow

Zakladowy Fundusz Swiadczen

81 | gocialnych

853 | Fundusze pozabudzetowe

860 Straty i Zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy




