ZARZADZENIE NR 70/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 21 lipca 2014 r.

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

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym

(Dz. U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2 2013 r., poz. 330 ze zm.) oraz § 6 rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw 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. (Dz. U. z 2013r., poz.
289z zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

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

§2

Ustalam metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w Starostwie Powiatowym okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania sig
z treécig niniejszego zarzadzenia wraz z zatgcznikami wszystkich podlegtych
pracownikow.

§4

Za prawidiowe przestrzeganie postanowien zawartych w zatgczniku nr 1inr2
do niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych
Starostwa i samodzielne stanowiska pracy.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 101/2011 Starosty Gdanskiego z dnia 18 listopada
2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod



i termindow przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Starostwie
Powiatowym.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik 1

do Zarzadzenia nr 70/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 21 lipca 2014r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat |

Zasady ogolne

§1

1. Tryb i ogélne zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow
reguluje Ustawa o rachunkowosci.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow, a na tej
podstawie:

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

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majgtkowej,

3. Za prawidiowe 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 potwierdzen sald osoby wymienione w tabeli 21 3 w
paragrafie 6 niniejszej instrukgji.

§2
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

1) spisu ilosci z natury,

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

3) poréwnania danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych dokumentéw, dowodéw, naliczen, rozliczen, ogledzin oraz ewentualne;
weryfikacji danych ewidencyjnych.

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

1) $rodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasach, czekow, weksli, obligaciji, akcji innych
papierow wartosciowych,

2) podstawowych rzeczowych s$rodkéw trwatych witasnych i obcych w eksploatacji,
pozostatych srodkow trwatych , materiatow,

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

4) srodkow trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek powierzonych do uzywania
oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,



5) przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania ujetych wytgcznie w ewidencji ilosciowe;,
6) rzeczy znajdujgcych sie w biurze rzeczy znalezionych prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe.

. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywéw:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw
bankowych, pozyczek, lokat,
2) zobowigzan wynikajacych z wiasnych papieréw wartosciowych wydanych innym
podmiotom gospodarczym,
3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami, ktérzy prowadza ksiegi rachunkowe,
4) naleznosci od podmiotéw gospodarczych, z wytgczeniem nalezno$ci podlegajacych
inwentaryzacji metoda weryfikacji tj.:
ewobec oséb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
¢ objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
e nie przekraczajgcych wartosci 1% dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow
majgtkowych do podstawowych srodkow trwatych,
e naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw,
e z tytutu rozrachunkoéw publiczno — prawnych oraz wobec organéw podatkowych,
ez tytutu rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi powiatu i rozrachunkéw
wewnatrzzaktadowych,

. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty,

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

3) rozliczenia miedzyokresowe kosztow, przychodow,

4) fundusze,

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

6) rozpoczete inwestycje i remonty,

7) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

8) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidenciji
na kontach pozabilansowych,

9) naleznosci i zobowigzania wynikajgce z rozrachunkéw z pracownikami,

10) naleznosci podlegajace wytgczeniu z inwentaryzacji w drodze spisu z natury, o ktérych
mowa w § 2 ust. 3 pkt 4 niniejszej instrukcji sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sadowej i administracyjnej,

11) zobowigzania, nie potwierdzone pisemnym potwierdzeniem salda,

12) inne stany aktywéw i pasywéw, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowaé za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald,

13) gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wnoszonych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych, znajdujgcych sie na samodzielnym stanowisku ds. zamoéwien
publicznych.

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

. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujace sie w jednostce
sktadniki aktywdéw, bedgce witasnoscig innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu.



7. Inwentaryzacja nieruchomoséci powiatowych powinna zapewni¢ poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci, a
inwentaryzacja nieruchomosci Skarbu Panstwa z ewidencjg nieruchomosci Skarbu
Panstwa prowadzong w Wydziale Geodezji Kartografii i Katastru.

8. Srodki trwate bedace witasnoscig powiatu, przekazane w uzytkowanie, przechowywanie
badz w innym celu obcym podmiotom, podlegajg corocznej inwentaryzacji
przeprowadzanej i rozliczanej przez Wydziat Organizacyjny. Nastepuje ona poprzez
pisemne zadanie, przekazania kopii spiséw z natury sporzadzonych przez te jednostki
oraz o$wiadczen jednostek na wzorze stanowigcym druk nr 11.

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

10. W przypadku $rodkéw trwatych, ktére posiadajg etykiete (numer inwentarzowy wraz
z kodem kreskowym tego numeru), ustalenie ilosci polega na zeskanowaniu kolektorem,
kodu kreskowego umieszczonego na sktadniku majatku. Kazdorazowe zeskanowanie
wyswietla na kolektorze informacje o $rodku trwatym, celem weryfikacji odczytu
i uniknieciu pomytek.

§3

Czestotliwosé, terminy i metody przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone zostaty
w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§4

1. Starosta powiatu moze okresli¢ niektore sktadniki majatku jako wymagajgce szczegodinej
ochrony, ktére 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 osob wspétodpowiedzialnych objete
zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane réwniez
takie same sktadniki majatku powierzone roéznym osobom, lecz znajdujgce sie w
potozonym blisko siebie komorkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone
warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie sktadnikéw majgtku.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne w Starostwie dla unikniecia zbednych spisow.

§5

Obowigzujg nastepujgce zasady przeprowadzania inwentaryzacij:

1) zasada terminowoéci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji w
terminach zgodnych z planem, z zachowaniem czestotliwo$ci ustalonej w zarzadzeniu
Starosty i umozliwiajgca w sposéb harmonijny przygotowanie rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych,

2) zasada podwéjnej kontroli - polegajaca na pomiarze sktadnikow 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” - polegajgca na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe,
przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie
zadnego obrotu; pozwala to na niezaktocony przebieg prac inwentaryzacyjnych. Takag
mozliwo$¢ daje przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach,



4) zasada ,rzetelnego obrazu® - polegajagca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywoéw, majgca decydujgce 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 - polegajagca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikéw majatkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak i nie objetych tg
ewidencjg a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,

6) zasada kolejnych czynnosci - polegajgca na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie,

7) zasada zaskoczenia - polegajagca na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym. Szczegodlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w
kasie, a takze wobec osdb, do ktérych istnieje ograniczone zaufanie,

8) zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polegajgca na tym, ze
W spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, a
jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona
przez osobe materialnie odpowiedzialng, 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 najmniej
2 osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnos$é takich spiséw, takze w procesach
sadowych o roszczenia z tytutu niedoborow,

10) zasada fachowosci komisji spisowej - polegajaca na dobieraniu do zespotéw spisowych
tylko osob fachowych, wykazujgcych sie znajomoscig 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
1. Ustalenie dnia spisu i czasu jego trwania oraz przygotowanie kierownik komorki
sktadnikédw majatkowych do spisu, zapewnienie obecnoséci podlegajgcej
podczas spisu 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im inwentaryzacji
mienie lub uprawnionych innych oséb
2. Powotanie i przeszkolenie zespotdéw spisowych, przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
kolektoréw i materiatéw koniecznych do spisu
3. Przeprowadzenie spisu z natury zespot spisowy
4. Kontrola prawidtowosci spiséw przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5. Wycena oraz ustalenie w przypadku spisu z natury pracownik
sporzadzanego recznie lub sprawdzenie i zweryfikowanie i odpowiedzialny za
potwierdzenie w przypadku spisu z natury sporzadzonego prowadzenie ksiag
przy zastosowaniu kodoéw kreskowych wartosci spisanych inwentarzowych




sktadnikéw majgtku oraz ustalenie réznic

inwentaryzacyjnych
6. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie przewodniczacy komisji
wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej
7. Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej w radca prawny
przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sig¢ W
granicach norm
8. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika przewodniczacy komisji
jednostki inwentaryzacyjnej
9. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiegowy
oraz ich rozliczenia na podstawie protokotu z weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych. Ustalenie zgodnosci stanu
wynikajgcego z ksiag rachunkowych z wielkosciami po
przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji
10. | Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych | przewodniczacy komisji
objetych spisami oraz innych nieprawidtowosci w inwentaryzacyjnej
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie
spisu
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
ksiegowy,
-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

Ustalenie stanu ewidencyjnego poprzez -pracownik ksi,egowoécih w s
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami, dowodami, 7 f:gzriﬁl?c;efé'ﬁ%?:{'y° ZR4aN,
aktami i wyliczeniami znajdyjacymi si¢ w poszczegoinych organizacyjnych Starostwa,
Wydziatach Starostwa Powiatowego samodzielne stanowiska pracy,

w zakresie realizowanych zadan
-radcy prawni

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i ~fitacawnik komorki ksiggowoscl

iy b przy wspétpracy kierownikow
ujecie w ksiegach rachunkowych komorek organizacyjnych
Starostwa samodzielnych
stanowisk oraz radcy prawni
-zatwierdza do ujecia w

ksiegach rachunkowych
gtowny ksiegowy i kierownik
jednostki

§7

Za organizacje przebieg i rozliczenie inwentaryzacji przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania
ujetych w ewidencii ilosciowej podlegajacych kontroli administracyjnej odpowiedzialny jest
pracownik kierujgcy Wydziatem Organizacyjnym.

L
2.

§8

W starostwie powotuje sie statg komisje inwentaryzacyjna.

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

. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Starosta Gdanski w sktadzie co najmniej trzech oséb

z pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod

pracownikow. Zespot spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z dwéch oséb, przy czym nie
mogg to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki majgtku oraz
pracownicy komorki finansowej i pracownicy odpowiedzialni za ewidencje szczegétowa.
Sktad zespotéw spisowych ustala Starosta w specjalnym zarzadzeniu na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

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

2) wyznaczenie spo$rod cztonkoéw komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komis;ji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

4) pobranie za pokwitowaniem kolektoréw z Wydziatu Organizacyjnego i przekazanie
zespotom spisowym,

) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie.
Do prac tych nalezy sprawdzenie czy:




a) srodki trwate w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych sig
znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

b) materiaty, $rodki trwate - na skiadzie zostaty pouktadane wedtug ustalonych grup
materiatébw zgodnie z indeksem materiatowym w sposob przejrzysty umozliwiajgcy
tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie.

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

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajgcy na zastgpieniu:
— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

Cc) przeprowadzenie spisow powtérnych lub uzupetniajgcych,

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

8) kontrolowanie przygotowan do spisdéw oraz przebiegu spisow 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 wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz osoby
prowadzace ewidencje szczegotowa,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkoéd zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi skfadnikami majatku, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze
cze$é z wymienionych czynnosci zlecic do wykonania cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych; nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie i wypetnianie arkuszy spisu z natury w przypadku wpisu metodg reczna,

3) pobranie, obstuga, zabezpieczenie oraz rozliczenie si¢ z kolektora celem dokonania
inwentaryzaciji poprzez odczyt kodéw kreskowych z oznakowanych srodkow trwatych i
wyposazenia,

4) przeprowadzenie wczytania zgromadzonych w kolektorze danych do programu
STOCK, po dokonanym spisie z natury i wydruk arkuszy spisu z natury, ktore
stanowig druki $cistego zarachowania.

5) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

8) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

7) sporzadzenie sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury,

8) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktécen,

9) wiasciwe zabezpieczenie stanowisk i magazynow (o ile takie wystepujg) na czas spisu
przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majatkowych,

10) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisu z natury ,

11) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych



z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwitaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Rozdziat 2

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§1

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikédw majatku oraz przedmiotéw dtugotrwatego

uzytkowania polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci w wpisaniu do arkusza spisu z

natury. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury wykorzystuje sie

oprogramowanie STOCK wraz z kolektorem danych, dziatajgcym w oparciu o kody
kreskowe, ktére sg naniesione na $rodki trwate. Jeden kod kreskowy odpowiada jednemu

Srodkowi trwatemu, co w konsekwencji stanowi o tym, ze wartos¢ jest rowna cenie.

1. Przed przystapieniem do spisu z natury zespét spisowy otrzymuje od Przewodniczacego

statej komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem kolektor z wczytanymi danymi.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie po ustaleniu rzeczywistej ilo$ci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, ich stany wpisywane sg do arkusza badz transferowane z czytnika
kodéw kreskowych do elektronicznego arkusza spisu z natury tworzonego w programie
STOCK. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majgtkowych ujmuje sie w
arkuszach spisowy sporzadzonych w 2 egzemplarzach, ktére stanowig druki $cistego
zarachowania.

2. Przed przystgpieniem do spisow z natury zespét spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajgcy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od o0s6b odpowiedzialnych
materialnie oSwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidenc;ji
wszystkich operacji gospodarczych. Arkusze spisu z natury wpisane do ksigzki drukéw
Scistego zarachowania stanowi dowdd ksiegowy i podlegajg wymogom dowodu
ksiegowego.

3. Papierowy formularz arkusza spisu z natury oraz arkusz spisu z natury drukowany z
programu STOCK sg uznawane za réwnowazne

4. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajgcych spis z natury,

2) nazwe jednostki organizacyjnej, w postaci zapisu lub pieczatki,

3) okreslenie miejsca przechowywania, uzytkowania inwentaryzowanych sktadnikow
majatku,

4) numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza) wraz z
parafg przewodniczacego komisji albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki,

5) godzine i date dokonania spisu oraz date na jakg przeprowadza sie inwentaryzacje,

6) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

7) numer kolejny strony i pozycji,

8) nazwe pola spisowego,

9) symbol identyfikacyjny sktadnikéw np. numer inwentarzowy,

10) szczegotowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

11) jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu (na stronie, na ktérej zakoriczono spis umieszcza sie
klauzule ,Spis zakonczono na poz. ....” ),

13) imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy os6b dokonujgcych spisu,



