Zarzadzenie nr 101/2011
Starosty Gdanskiego
z dnia 18 listopada 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i terminéw
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (fj Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn.zm.), art. 26 i 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2009r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.) oraz
§ 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, instrukcje
inwentaryzacyjng stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
w Starostwie Powiatowym okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzadzenia wraz z zatgcznikami wszystkich podlegtych pracownikow.

§4

Za prawidtowe przestrzeganie postanowien zawartych w zataczniku nr 1 i nr 2 do niniejszego
zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa i samodzielne
stanowiska pracy.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2006 Starosty Gdanskiego z dnia 29 listopada 2006 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i termindw
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Starosta Gdanski -

e

e
Cezary Bieniasz-Krzywiec
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Zatacznik 1

do Zarzgdzenia nr 101/2011
Starosty Gdanskiego

z dnia 18 listopada 2011r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

1. Tryb i ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzaciji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
Ustawa o rachunkowosci.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywéw, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajgcych z nich informagcii
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoéci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawicdtowo$ciom w gospodarce majatkowej,

3. Za prawidfowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiedzialny jest
Starosta Powiatu oraz dodatkowo osoby wymienione w tabeli nr 1 w paragrafie 6, za
inwentaryzacje w drodze weryfikacji i potwierdzer sald osoby wymienione w tabeli 2 i 3 w
paragrafie 6 niniejszej instrukcji.

§2

1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywéw ustala sie w drodze:

1) spisu ilosci z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,

3) poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych  dokumentdw, dowoddw, naliczen, rozliczen, ogledzin oraz ewentualne;
weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikéw aktywéw:

1) $rodkéw pienigznych znajdujacych sie w kasach, czekéw, weksli, obligacji, akcji innych
papieréw wartosciowych,

2) podstawowych rzeczowych $rodkéw trwatych wiasnych i obcych w  eksploatacii,
pozostatych Srodkdw trwatych , materiatow,

3) budynkéw i budowli, w zakresie ustalonym w § 1 zatacznika nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

4) srodkéw trwatych bedacych wiasnoscia innych jednostek powierzonych do uzywania oraz
postawionych w stan likwidaciji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

5) przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowe;.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow:
1) krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,



2) zobowigzan wynikajacych z wiasnych papieréw warto$ciowych wydanych innym
podmiotom gospodarczym,
3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami, ktérzy prowadza ksiegi rachunkowe,
4) naleznosci od podmiotéw gospodarczych, z wytaczeniem naleznosci podlegajacych
inwentaryzacji metodg weryfikacji tj.:
e wobec 0sdb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
e objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
e nie przekraczajacych wartosci 1% dolnej granicy zaliczenia rzeczowych skfadnikow
majatkowych do podstawowych srodkéw trwatych,
e naleznosci i roszczen z tytutu niedobordw,
e Z tytutu rozrachunkdw publiczno — prawnych oraz wobec organéw podatkowych,
ez tytutu rozrachunkdw z jednostkami organizacyjnymi powiatu i rozrachunkéw
wewnairzzaktadowych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty,

2) warto$ci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majatku - w cenie nabycia lub
poniesionych kosztéw,

3) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw, przychoddéw,

4) fundusze,

5) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne,

6) rozpoczete inwestycje i remonty,

7) nalezno$ci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

8) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

9) nalezno$ci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami,

10) nalezno$ci podlegajace wytaczeniu z inwentaryzacji w drodze spisu z natury, o ktorych
mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 niniejszej instrukcji sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sgdowej,

11) zobowigzania, nie potwierdzone pisemnym potwierdzeniem salda,

12) inne stany aktywéw i pasywow, ktdérych nie udato sie lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowac¢ za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

5. Weryfikacji dokonuje réwniez na biezgco gtéowny ksiegowy w toku wykonywanych
obowigzkow, fakt przeprowadzenia weryfikacji potwierdza swoim podpisem (parafa) na
dokumentach ksiegowych.

6. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powiadamiajgc te jednostki o
wynikach spisu.

7. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powiatowych powinna zapewni¢ poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci, a
inwentaryzacja nieruchomosci Skarbu Panstwa z Ewidencjg Nieruchomosci Skarbu Panstwa
prowadzong w Wydziale Geodezji Kartografii i Katastru.

8. Srodki trwate bedace wtasnoscia powiatu, przekazane w uzytkowanie, przechowywanie bgdz
w innym celu obcym podmiotom, podlegaja corocznej inwentaryzacji przeprowadzanej i
rozliczanej przez Wydziat Organizacyjny. Nastepuje ona poprzez pisemne Zzgdanie,
przekazania kopii spisbw z natury sporzadzonych przez te jednostki oraz oswiadczen
jednostek na wzorze stanowigcym druk nr 11.



9. Inwentaryzacje przeprowadza sie metodg inwentaryzacji petnej, polegajacej na ustaleniu
stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji, wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow.

§3
Czestotliwos¢, terminy i metody przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone zostaty
w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§4

1. Starosta powiatu moze okresli¢ niektére skiadniki majatku jako wymagajace szczegdinej
ochrony, ktore nalezy inwentaryzowa¢ czesciej niz raz w roku, w terminie nie
zapowiedzianym - tak aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia.

2. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej
osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi o0séb wspdtodpowiedziainych objete
zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane réwniez
takie same sktadniki majatku powierzone réznym osobom, lecz znajdujace sie w potozonym
blisko siebie komdrkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajgce
samowolne przesuwanie sktadnikow majatku.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne w Starostwie dla unikniecia zbednych spiséw.

§5

Obowigzujg nastepujgce zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1) zasada terminowos$ci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji w
terminach zgodnych z planem, z zachowaniem czestotliwo$ci ustalonej w zarzgdzeniu
Starosty i umozliwiajgca w sposdéb harmonijny przygotowanie rocznego zamkniecia ksiag
rachunkowych,

2) zasada podwadjnej kontroli - polegajaca na pomiarze sktadnikdw majatkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci,
ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,

3) zasada tzw. ,zamknietych drzwi” - polegajaca na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe, przy
zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie zadnego
obrotu; pozwala to na niezaktdcony przebieg prac inwentaryzacyjnych. Takg mozliwos¢ daje
przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach,

4) zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajagca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywow, majaca decydujace znaczenie przy ocenie
rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci inwentaryzacji, a polegajgca na doktadnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej, handlowej i uzytkowej,

5) zasada kompletnosci i kompleksowosci - polegajgca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikdw majgtkowych, objetych ewidencjg bilansows, jak i nie objetych tg
ewidencjg a bedgcych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczych,

6) zasada kolejnych czynnosci - polegajagca na okre$leniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

7) zasada zaskoczenia - polegajgca na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym.
Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki w kasie, a takze wobec
0s6b, do ktdrych istnieje ograniczone zaufanie,

8) zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polegajaca na tym, ze w
spisie z natury powinna uczestniczyé osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a
jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona
przez osobe materialnie odpowiedzialna, a jesli nie jest to mozliwe to sktad komisji nalezy
poszerzy¢ do co najmniej trzech oséb, z ktérych jedna powinna reprezentowac interesy
osoby odpowiedzialnej materialnie,




9) zasada komisyjnosci - polegajgca na przeprowadzaniu spiséw z natury przez co najmnigj 2
osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnos$¢ takich spiséw, takze w procesach
sgdowych o roszczenia z tytutu niedoboroéw,

10) zasada fachowosci komisji spisowej - polegajaca na dobieraniu do zespotéw spisowych
tylko 0sdb fachowych, wykazujgcych sie znajomosciag spisywanych sktadnikow.

§6

Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg osoby wymienione w tabeli 1,
tabeli 2 oraz tabeli 3.

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Tabela nr 1

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie
czynnosci

Ustalenie dnia spisu i czasu jego trwania oraz przygotowanie
skfadnikéw majgtkowych do spisu, zapewnienie obecnosci
podczas spisu 0séb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie lub uprawnionych innych oséb

kierownik komérki
podlegajacej
inwentaryzaciji

24 Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatéw koniecznych do spisu

3. Przeprowadzenie spisu z natury zespot spisowy

4, Kontrola prawidtowosci spiséw przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

5. Wycena i ustalenie wartosci spisowych skfadnikéw majatku pracownik
oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych odpowiedzialny za

prowadzenie ksigg
inwentarzowych

6. Woyijasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie przewodniczacy komisji
wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej

7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sie w
granicach norm

8. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika przewodniczacy komisji
jednostki inwentaryzacyjnej

9. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiegowy
oraz ich rozliczenia na podstawie protokotu z weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych. Ustalenie zgodnosci stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych z wielko$ciami po
przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji

10. | Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majgtkowych | przewodniczacy komisji

objetych spisami oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majgtku stwierdzonych w czasie
spisu

inwentaryzacyjnej




INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIEN SALD Z KONTRAHENTAMI

Tabela 2
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci
pracownik komorki
1. | Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw zawiadomien o ksiegowosci w zakresie

wysokosci sald

realizowanych zadan
- parafuje: gtowny
ksiggowy,
-podpisuje osoba
upowazniona

do reprezentowania
jednostki,

-ustala i potwierdza:

2. | Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w pracownik komorki
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw i ksiegowosci w zakresie
wyjasnienie rozbieznosci realizowanych zadan

- parafuje: gtéwny
ksiegowy
-podpisuje: osoba
upowazniona

do reprezentowania
jednostki

pracownik komorki

3. |Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w | ksiegowosci, zatwierdza

ksiegach rachunkowych do ujecia w ksiegach
rachunkowych gtéwny
ksiegowy i kierownik
jednostki
INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI STANOW EWIDENCYJNYCH
Tabela 3

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

za wykonanie czynnosci

1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego poprzez -pracownik ksiggowosciw
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami, dowodami, ZakIgS(o fieal|Zowda e aadas;

i i X Sl o s v ; -naczelnicy komorek
aktaml i wyliczeniami znajdgjqcyml si¢ w poszczegolnych organizacyjnych Starostwa,
Wydziatach Starostwa Powiatowego samodzielne stanowiska pracy,
w zakresie realizowanych zadan
-radcy prawni
2. |Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i PrecowRIs kamoH ksiggowasel

ujecie w ksiegach rachunkowych

przy wspotpracy kierownikow
komorek organizacyjnych
Starostwa samodzielnych
stanowisk oraz radcy prawni
-zatwierdza do ujecia w

ksiegach rachunkowych
gtéwny ksiegowy i kierownik
jednostki




§7

Za organizacje przebieg i rozliczenie inwentaryzacji przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania
ujetych w ewidencji ilosciowej podlegajacych kontroli administracyjnej odpowiedzialny jest
pracownik kierujgcy komérka organizacyjna.

§8

1. W starostwie powotuje sie statg komisje inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Starosta Gdanski
zarzadzeniem wewnetrznym. Powinien nim byé pracownik z wyksztatceniem wyzszym,
kompetentny i gwarantujacy spetnienie gtéwnych celéw inwentaryzacji, nie moze to by¢
jednak gtéwny ksiegowy lub inny pracownik finansowo-ksiegowy.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Starosta Gdariski w sktadzie co najmniej trzech oséb z
pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikow. Zespét spisowy musi sie sktadaé co najmniej z dwdch osdb, przy czym nie
moga to byé osoby odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki majatku oraz
pracownicy komorki finansowej i pracownicy odpowiedzialni za ewidencje szczegodtowa.
Skfad zespotdéw spisowych ustala Starosta w specjalnym zarzadzeniu na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych,

2) wyznaczenie spo$réd cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie.

Do prac tych nalezy sprawdzenie czy:

a) érodki trwate w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie
znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

b) materiaty, $rodki trwate - na sktadzie zostaty pouktadane wedtug ustalonych grup
materiatow zgodnie z indeksem materiatowym w sposdb przejrzysty umozliwiajacy
tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie.

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $écistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia inwentaryzacji w Sposob uproszczony, polegajgcy na zastgpieniu:

— Sspisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

C) przeprowadzenie spiséw powtdrnych lub uzupetniajgcych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w
czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniery ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz osoby prowadzace ewidencje
szczegoGtowa,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,



