ZARZADZENIE NR 104/2022
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
Z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod
i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji skfadnikow majatkowych
w Zespole Szkoét Ogrodniczych i Ogolnoksztatcagcych bedacym jednostka
obstugiwang przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) oraz § 8 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. 22020 r., poz. 342) w zwigzku z Uchwata nr XLII1/259/2017 Rady Powiatu
Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017 r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek
Powiatu Gdanskiego

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadzam do stosowania w Zespole Szkét Ogrodniczych i Ogédlnoksztatcgcych
w Pruszczu Gdanskim, bedacym jednostkg obstugiwana przez Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim, zwang dalej réwniez ZSOiO, instrukcje inwentaryzacyjng
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w ZS0IO, bedgcym jednostkg obstugiwang przez Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdariskim, okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje Dyrektora ZSOIO w Pruszczu Gdanskim do zapoznania sie z trescig
niniejszego zarzgdzenia wraz z zatacznikami oraz do zapoznania wszystkich
podlegtych mu pracownikow.

§4

Za prawidiowe przestrzeganie postanowieri zawartych w zatgczniku nr 1 i nr 2
do niniejszego zarzadzenia odpowiedzialny jest Dyrektor ZSOIiO w Pruszczu
Gdanskim.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAR@ATA
Mariar\Cichon



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

. Tryb i ogdlne zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
Ustawa o rachunkowosci.

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

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

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowej.

. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury odpowiedzialny jest
Starosta Powiatu jako kierownik jednostki obstugujacej oraz dodatkowo osoby wymienione
w tabeli nr 1 w rozdziale | paragrafie 6, za inwentaryzacje w drodze weryfikacji i potwierdzen
sald osoby wymienione w tabeli nr 2 i 3 w rozdziale | w paragrafie 6 niniejszej instrukciji.

§ 2

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze:

1) spisu ilosci z natury,

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

3) poréwnania danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosowanych dokumentow, dowodoéw, naliczen, rozliczen, ogledzin oraz ewentualnej
weryfikacji danych ewidencyjnych.

- W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikow aktywdw:

1) Srodkow pienigznych znajdujacych sie w kasach, czekéw, weksli, drukéw Scistego
zarachowania,

2) niezuzytych materiatéw i towarow odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu,

3) podstawowych rzeczowych $rodkéw trwatych wiasnych w eksploatacji, pozostatych
srodkéw trwatych,

4) budynkow i budowli, w zakresie ustalonym w § 1 zatacznika nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia,

5) srodkéw trwatych bedacych wiasnoscig innych jednostek powierzonych do uzywania
oraz postawionych w stan likwidacii, a fizycznie nie zlikwidowanych,

6) przedmiotow diugotrwatego uzytkowania ujetych wytgcznie w ewidencji ilosciowej,

- W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany

nastepujacych aktywow:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych,

2) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami, ktérzy prowadza ksiegi rachunkowe,

3) naleznosci od podmiotow gospodarczych, z wylaczeniem naleznosci podiegajacych
inwentaryzacji metoda weryfikacji tj.:



» wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

« objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

e nie przekraczajgcych wartosci 1% dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych do podstawowych srodkéw trwatych,

« naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow,

* z tytutu rozrachunkow publiczno — prawnych oraz wobec organéw podatkowych,

*z tytutu rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi powiatu i rozrachunkéw
wewnatrzzaktadowych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuije sie:

1) grunty,

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

3) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw, przychodow,

4) fundusze,

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

6) rozpoczete inwestycje i remonty,

7) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

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

9) naleznosci i zobowigzania wynikajgce z rozrachunkéw z pracownikami,

10) naleznosci podlegajagce wytaczeniu z inwentaryzacji w drodze uzyskania
od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt. 3
niniejszej instrukcji, sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej
i administracyjne;j,

11) zobowigzania, nie potwierdzone pisemnym potwierdzeniem salda,

2) inne stany aktywdw i pasywow, ktorych nie udato sie lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald,

13) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe wnoszonych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

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

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

7. Inwentaryzacja nieruchomosci posiadanych przez szkofe powinna zapewni¢ poréwnanie
danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg powiatowego zasobu
nieruchomosci.

8. Srodki trwate bedace wtasnoscig ZSOiO, przekazane w uzytkowanie, przechowywanie badz
w innym celu obcym podmiotom, podlegajg corocznej inwentaryzacji przeprowadzanej
i rozliczanej przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie majgtkiem w jednostce.
Nastgpuje ona poprzez pisemne zgdanie przekazania kopii spisow z natury oraz o$wiadczen
na wzorze stanowigcym druk nr 11 sporzgdzonych przez te podmioty.

9. Inwentaryzacje przeprowadza sie metoda inwentaryzacii petnej, polegajacej na ustaleniu
stanu rzeczywistego wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow na dzien inwentaryzaciji.

§ 3

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



§4

. Starosta powiatu na wniosek Dyrektora ZSOIO moze okresli¢ niektore skiadniki majatku

bedace w zarzadzie jednostki jako wymagajace szczegolnej ochrony, ktére nalezy
inwentaryzowac czesciej niz raz w roku, w terminie nie zapowiedzianym - tak, aby
zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia.

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jedne;

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0sob wspotodpowiedzialnych objete
zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane rowniez
takie same skfadniki majatku powierzone réznym osobom, lecz znajdujace sie w potozonych
blisko siebie komorkach organizacyjnych, chyba ze zostana stworzone warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie sktadnikow majatku.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowacd fizycznie sktadniki majgtkowe zniszczone,
bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

§5

Obowigzujg nastepujgce zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzagcji
w terminach zgodnych z planem, z zachowaniem czestotliwosci ustalonej w zarzadzeniu
Starosty i umozliwiajgca w sposéb harmonijny przygotowanie rocznego zamkniecia ksiag
rachunkowych. Plan inwentaryzacji opracowuje Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;
(uzgadniajgc go z Dyrektorem jednostki), zatwierdza Starosta zgodnie ze wzorem druku
nr 1 dokumentacji inwentaryzacyjne;.

zasada podwojnej kontroli - polegajgca na pomiarze sktadnikow majgtkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,
zasada tzw. ,zamknigtych drzwi” - polegajgca na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe,
przy zamknigtych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie
zadnego obrotu; pozwala to na niezaktocony przebieg prac inwentaryzacyjnych. Taka
mozliwos¢ daje przeprowadzenie inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzinach,
zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywéw, majgca decydujgce znaczenie przy ocenie
rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnoéci inwentaryzacji, a polegajgca na doktadnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej, handlowej i uzytkowej,
zasada kompletnosci i kompleksowosci - polegajaca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikow majatkowych, objetych ewidencja bilansowg, jak i nie objetych
ta ewidencja, a bedacych na stanie.

zasada kolejnych czynnosci - polegajaca na okresleniu kolejnoSci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

zasada zaskoczenia - polegajaca na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym.
Szczegolnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze wobec
0s0b, do ktorych istnieje ograniczone zaufanie,

zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polegajaca 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,

zasada komisyjnosci - polegajgca na przeprowadzaniu SpisOw z natury przez co najmniej
2 osoby, co zwieksza wiarygodnosé i niepodwazalnosé takich spiséw, takze w procesach
sgdowych o roszczenia z tytutu niedoboréw,

10) zasada fachowosci komisji spisowej - polegajaca na dobieraniu do zespotow spisowych

tylko os6b fachowych, wykazujacych sie znajomoscia spisywanych sktadnikéw.



§6

Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa osoby wymienione w tabeli nr 1,
tabeli nr 2 oraz tabeli nr 3.

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Tabela nr 1
Osoby odpowiedzialne
Lp. Rodzaj czynnosci za wykonanie
czynnosci
1. | Ustalenie dnia spisu i czasu jego trwania prz;v:vzirtléciigggy}}gg;lsp
Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do spisu,
2 zapewpien!e obecnosci pqdczas ;pisu Iosg’nb dyrektor ZS0I0
odpowiedzialnych za powierzone im mienie lub
uprawnionych innych oséb
Powotanie i przeszkolenie zespotdéw spisowych, ' _—
3. |przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy i pleg WOd?'CZqu Kamig)
materiatdbw koniecznych do spisu Rt
4. | Przeprowadzenie spisu z natury zespot spisowy
5. |Kontrola prawidtowosci spisow przﬁmzi?;ﬁiggg;ggsp
Wycena oraz ustalenie w przypadku spisu z natury . o
sporzadzanego recznie lub sprawdzenie, zweryfikowanie i pracownik odpowiedzialny
6 potwierdzenie w przypadku spisu z natury sporzadzonego _Zapowadzenie ksaag‘

. : . L inwentarzowych w formie
przy zastosowaniu kodow kreskowych wartosci spisanych papierowej lub
sktadnikow majatku oraz ustalenie roznic elektronicznej
inwentaryzacyjnych

7 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie przewodniczacy komisji

"~ | wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej

8. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej radca prawny
9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika przewodniczacy komisji

" |jednostki inwentaryzacyjnej
Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych
oraz ich rozliczenia na podstawie protokotu z weryfikacji . .

10. |réznic inwentaryzacyjnych. Ustalenie zgodnosci stanu (oW Islog oy
- . . = z-ca gtdbwnego ksiegowego
wynikajgcego z ksigg rachunkowych z wielko$ciami po
przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzaciji
Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majgtkowych
11 objetych spisami oraz innych nieprawidtowosci w przewodniczacy komisji

gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie
spisu

inwentaryzacyjnej




INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIEN SALD Z KONTRAHENTAMI

Tabela nr 2

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw zawiadomien
0 wysokosci sald

- pracownik komorki
ksiggowosci w zakresie
realizowanych zadan

- parafuje: gtowny
ksiegowy/ z-ca
gtéwnego ksiegowego

- podpisuje Starosta

Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
I wyjasnienie rozbieznosci

- ustala i potwierdza:
pracownik komorki
ksiegowosci w zakresie
realizowanych zadan

- parafuje: glowny
ksiegowy/ z-ca glownego
ksiegowego

- podpisuje Starosta

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie
w ksiggach rachunkowych

pracownik komaorki
ksiggowosci, zatwierdza do
ujecia w ksiegach
rachunkowych gtowny
ksiegowy/ z- ca gidwnego
ksiegowego i Starosta

INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI STANOW EWIDENCYJNYCH

Tabela 3

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego poprzez
porownanie z odpowiednimi dokumentami, dowodami,
aktami i wyliczeniami znajdujgcymi sie w ZSQIO

- pracownik ksiegowosci w

zakresie realizowanych zadan,
- dyrektor ZSQiO

lub kierownik

administracyjno -~ gospodarczy
- radcy prawni

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i
ujgcie w ksiggach rachunkowych

- dyrektor ZSQIO
lub kierownik
administracyjno — gospodarczy
oraz radcy prawni

- zatwierdza do ujecia w
ksiegach rachunkowych
gtéwny ksiggowy / z-c
gtdwnego ksiegowego
i Starosta

§7

Za organizacje, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania

ujetych w ewidencji ilosciowej, podlegajacych kontroli administracyjnej,

Dyre

ktor ZSQIO.

§8

odpowiedzialny jest




1

2.

. W ZSOIO dziata stata komisja inwentaryzacyjna powotana przez Staroste Gdanskiego dla

Starostwa Powiatowego i jednostek obstugiwanych, w tym dla ZSOiO.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe. Zespdi
spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z dwoch osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki majatku oraz pracownicy odpowiedzialni
za ewidencje szczegotowa spisywanych sktadnikow.

Sktad zespotow spisowych ustala Starosta w specjalnym zarzadzeniu na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. W ich sktad wchodzg pracownik starostwa,
przy czym nie moze to by¢ pracownik komérki finansowej oraz dwéch pracownikéw ZSQiO.,
ktorych pisemnie zobowigzany jest wskaza¢ Dyrektor. W szczegdlnych przypadkach zespol
spisowy moze sktadac sie wytacznie z dwoch pracownikow ZSQiO.

. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

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

2) wyznaczenie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

4) 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 s oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych
sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy,

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

c) obszary spisowe zostaty odpowiednio przygotowane przez Dyrektora ZSOiO.

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacij,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:
— Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

c) przeprowadzenie spiséw powtérnych lub uzupetniajacych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku

W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisdéw oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniern ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz osoby prowadzace ewidencije
szczegotowa,

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

12) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapas6w oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienigznymi sktadnikami majatku, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes$é
z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za
ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

4. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sig z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie i wypetnianie arkuszy spisu z natury w przypadku spisu metoda reczna,



3) pobranie od 0sdb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

5) sporzadzenie sprawozdan opisowych z przebiegu spisu z natury,

6) takie zorganizowanie pracy, aby normaina dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

7) wiasciwe zabezpieczenie stanowisk i magazynow (o ile takie wystepujg) na czas spisu
przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatkowych,

8) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdinych skfadnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisu z natury ,

9) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
| zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Rozdziat 2
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§1

Metodg spisu z natury na ostatni dzier roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje ilosci
paliwa ptynnego. Na arkuszu spisu z natury w przypadku zbiornika dystrybucyjnego nalezy
podac ilos¢ paliwa wedtug wskazan licznika w nim zamontowanego, natomiast ilo$¢ paliwa
w zbiornikach samochodow uzywanych do celéw stuzbowych wskazuje sie wedtug pojemnosci
zbiornika paliwa w danym samochodzie po uprzednim zakonczeniu kurséw i zatankowaniu
samochodow do petna. Ze wzgledu na duza pojemno$¢ zbiornikéw nie gromadzi sie paliwa
na ostatni dzien roku obrotowego w:

e pojazdach nieeksploatowanych w danym roku,

e maszynach rolniczych po zakonczeniu prac polowych i wszystkich kursow.

§2

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich

ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. Arkusze spisu z natury sporzadza sie po ustaleniu rzeczywistej ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow majgtku, ich stany wpisywane sg do arkusza. Wyniki spisu z natury rzeczowych
sktadnikow majgtkowych ujmuje sie w arkuszach spisowych sporzgdzonych w 2
egzemplarzach, ktére stanowig druki scistego zarachowania.

2. Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe odpowiednio oznakowane w sposdb umozliwiajgcy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od os6b odpowiedzialnych
materialnie oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych. Arkusze spisu z natury wpisane do ksigzki drukéw
scistego zarachowania stanowia dowod ksiegowy i podlegajg wymogom dowodu
ksiegowego.

3. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow
majatku winny by¢ w szczegdlnos$ci wskazane nastepujgce okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajacych spis z natury,

2) nazwe jednostki, w postaci zapisu lub pieczatki,

3) okreslenie miejsca przechowywania, uzytkowania inwentaryzowanych sktadnikow
majatku,

4) numer kolejny arkusza wraz zparafg przewodniczgcego komisji albo osoby
odpowiedzialnej za wydane druki,



10.

11.

12.

13.

godzine i date dokonania spisu,

okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

numer kolejny strony i pozycji,

nazwe pola spisowego,

symbol identyfikacyjny sktadnikow np. numer inwentarzowy,

szczegotowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

jednostke miary,

llos¢ stwierdzong w czasie spisu (na stronie, na ktdrej zakonczono spis umieszcza sie

klauzule ,Spis zakonczono na poz. ..., str. ...." ),

13) imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy 0s6b dokonujacych spisu,

14) cene jednostkowg i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikdw majatku przez

cene jednostkowa,
15) imig i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej
witasnorgczny podpis ztozony na dowod nie zgtoszenia zadnych zastrzezen.

Arkusze spisu z natury mogg podlegac kontroli merytorycznej polegajgcej na powtdrnym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikow majatku.
Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie
uczestniczgcg w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne
powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogblnie przyjete skroty.
Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego (patrz
pkt 13 niniejszej instrukgcji).
Btedy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby,
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno zawieraé
nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania
poprawki.
Rzeczywistg ilos¢ rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie. Stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$é i stan sktadnikow
majgtku objetego spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie wstepne
stwierdzajgce, ze  wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow zostaty ujete w ewidencji i przekazane do ksiegowosci.
Wzér odwiadczenia stanowi zatgcznik do instrukcji (druk nr 3). Po zakonczeniu spisu osoba
materialnie odpowiedzialna sktada korcowe o$wiadczenie (druk nr 4).
Zespoty spisowe dokonujace liczenia i mierzenia nie mogg by¢ informowane o wielkosci
wynikajgcych z ewidencji.
Liczenia | mierzenia dokonuje czionek zespotu spisowego w obecnoéci osoby
odpowiedzialnej za catosc¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie i mierzenie sktadnikébw majatku powinno by¢ dokonane w obecnoéci osoby
przekazujgcej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnosc.
Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majgtku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez zespot sktadajacy sie z co najmniej 3 osoéb, z ktérych jedna zostata
wyznaczona przez Staroste jako reprezentujaca interesy osoby materialnie
odpowiedzialnej.
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umie$ci¢ na arkuszach spisu
z natury. W przypadku spisow dokonywanych recznie zespoly spisowe wypetniajg

5)
6)
7)
8)
9)
0)
1)
2)



14,

15.

16.

19.

20.

wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg arkusze
i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr
lub tresci, wymazywanie itp., niedozwolone poprawki, jak réowniez wypetnianie zwyklym
otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidtowej;, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie
obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach, z czego kopie otrzymuje osoba materialnie

odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) pozostatych Srodkow trwatych,

3) przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania ujetych w ewidenciji iloéciowe;j,

4) pozostatych materiatow,

a ponadto w ramach wymienionych grup wydziela sie na oddzielnych arkuszach: skfadniki

majatkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone lub takie, ktérych warto$¢ ulegta z innych

przyczyn obnizeniu.

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majgtku powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu,

ktorego wzor przedstawiono na druku nr 5 zatgczonym do niniejszej instrukcji. Protokot

sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowosé¢, natomiast kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajagc arkusze spisow z natury stosuje sie nazwy i oznaczenia uzywane

w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia

w uzytkowaniu.

Po zakonczeniu spisu zespét spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z uzytych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach w gospodarce
podlegajgcych spisowi sktadnikami majgtkowymi (zabezpieczenia, magazynowania,
konserwacji itp.)

Wzor sprawozdania przedstawiono na druku nr 6 zatgczonym do niniejszej instrukcji.

Sprawozdanie sporzgdza sie w 1 egzemplarzu.

§3

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikdw kontroli sporzgdza sie protokét na druku nr 2 zataczonym do ninigjszej instrukgji

w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycije na arkuszu

spisowym, podpisujac w rubryce ,uwagi”.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci przeprowadzony

zostat nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
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Staroste, ktory nastepnie zobowiagzany jest zarzadzic ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§4

. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzony przez Staroste,

mozna stosowac uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

1) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
aw przypadku zbiorow bibliotecznych zastapienie spisu z natury poprzez
przeprowadzenie skontrum na podstawie odrebnych przepisow,

2) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) zastapieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek o jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego

W nim czasu.

. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

1) srodkow trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych na terenie strzezonym; polega ona
na poréwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem w naturze oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowo-wartosciowych,

2) przedmiotow  diugotrwatego uzytkowania oddanych do statego uzytkowania
pracownikom; polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dokumenty i ewidencje oraz uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika,

3) bibliotek szkolnych; polega ona na poréwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych
ze stanem rzeczywistym zbioréw oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic ilosciowo —
wartosciowych, tzw. skontrum zbioréw bibliotecznych. Odbywa sie ono z zastosowaniem
uzywanego w jednostce oprogramowania do ewidencji zbioréw bibliotecznych
lub recznie z uzyciem arkuszy kontroli. Arkusze kontroli wykorzystywane w skontrum
stajg sie drukami Scistego zarachowania z chwila ich zanumerowania
i zaewidencjonowania w  ksiedze  drukdéw  Scistego  zarachowania  przez
Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej. Po ustaleniu brakéow bezwzglednych
lub otrzymaniu wynikow skontrum z programu przedktada sie je do gtéwnego
ksiggowego celem zaksiegowania roznic w ksiegach rachunkowych.

. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole i/lub

protokole skontrum.

§5

. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa,
ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg
inwentarzowych lub osoba wskazana przez Dyrektora ZSOiO. Wycena ta podlega kontroli
przez bezposredniego przetozonego. Fakt dokonania kontroli przetozony potwierdza swoim
podpisem.

. Rozliczenia arkuszy spisu z natury przedmiotéw dtugotrwatego uzytkowania, objetych
ewidencjg ilosciowg dokonujg pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencii
ilosciowe;.

. Wycena rzeczowych sktadnikow majatkowych, o ktéorych mowa w wust. 1 polega
na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana
ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Zestawienia wyceny sktadnikow majgtkowych winny by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami
w arkuszu spiséw z natury.

. Za cene ewidencyjng nalezy uwazac:
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1) przy gruntach otrzymanych nieodptatnie - warto$¢ wynikajgca z decyzji lub zatgcznikéw do
decyzji wtasciwego organu lub innych dokumentéw zaakceptowanych przez kierownika
jednostki,

2) przy wycenie $rodkow trwatych - warto$¢ poczatkowa z ewidencji szczegotowej,

3) przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych - cene zakupu wzglednie cene
ewidencyjna,

4) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzgdzen - cene nabycia,

5) przy wycenie materiatdbw niepetnowartosciowych — wartos¢ poczatkowg wynikajaca
z ewidencji szczegbtowej,

6) przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzaciji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku pracownik

odpowiedzialny za wycene ustala rdznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu

faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencii
ilosciowo-wartosciowej. Rdznice moga by¢ zaréwno ilosciowe, jak i wartosciowe.

Przedstawia sig je w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych (druk nr 7).

. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie w dwoch egzemplarzach i podlega

zatwierdzeniu przez bezpos$redniego przefozonego osoby sporzgdzajgcej dokument.

Po dokonaniu wyceny arkuszy i naniesieniu stanu ewidencyjnego oraz ustaleniu réznic

inwentaryzacyjnych dokumentacje przedkiada sie do gtéwnego ksiegowego celem

zaksiegowania roznic w ksiggach rachunkowych.

. Przed wyceng skiadnikéw majatkowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byé

bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ksiegowa oraz ilosciowa przez osoby prowadzace

te ewidencje.

. Roznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady

postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych skiadnikébw majgtku, przeprowadzenie
postgpowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskéw w zakresie ich dopisania
lub odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé
stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob.

§6

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale czionkéw komisji opracowuje

na podstawie otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

W protokole w szczegolnosci nalezy:

1) ujg¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazac¢ osoby, ktére powinny by¢ obcigzone rownowartoscig stwierdzonego niedoboru,
jako powstatego z jej winy,

3) wskazac osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot naleznosci,

4) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztéw tych
niedoboréw w stosunku, do ktoérych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie
odpowiedzialnej,

5) podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow,

6) ujgc ocene przyczyn, w wyniku ktorych wartos¢ skiadnikéw ulegta zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,
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7) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapaséw sktadnikow majatkowych biorac
pod uwage sktadniki zbedne, nadmierne niepetnowarto$ciowe i nieprzydatne.

. Do protokotu zatacza sie nastepujace dokumenty:

1) kopie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych oraz inne
dokumenty wazne dla sprawy, o ile takie wystepuja.

. Po sporzadzeniu protokotu z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej niezwtocznie przedktada je Staroscie do zatwierdzenia. Starosta wydaje
ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia i zaksiegowania réwnowartosci réznic
inwentaryzacyjnych. Protokét moze by¢ sporzadzony w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach,
ktore przeznacza sie:

— 1egzemplarz dla gtéwnego ksiggowego w celu dokonania niezbednych ksiegowan,

— 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

— 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej (w miare potrzeby),

— 1 egzemplarz dla ZSQiO.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik do niniejszej instrukcji (druk nr 8).

. Ujawnione faktyczne niedobory i nadwyzki ujmuje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-

wartosciowej | wartosciowej na podstawie protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

- Przy rozliczaniu spisu z natury przedmiotéw diugotrwatego uzytkowania objetych ewidencja

ilosciowg nalezy stosowac odpowiednio zasady wynikajace z § 5 i § 6 niniejszej instrukciji
pomijajac ujecie wartosciowe.

§7

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.

1.

10.

Przekazywanie arkuszy spisdéw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawozdanie,
o$wiadczenia itp.) przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

Przekazanie osobie odpowiedzialnej za dokonanie wyceny przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego statego czfonka komisji inwentaryzacyjnej)
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzaciji.
Wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
uzgodnionych ze stanem faktycznym zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

Przekazanie spisow wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych, o ktérych mowa
w ust. 3 do ksiegowosci.

Powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oséb materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach inwentaryzacyjnych.

. Ztozenie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej pisemnych wyjasnien przez osoby

materialnie odpowiedzialne.

Opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentarzowych przez statg komisje i przedtozenie
kierownikowi jednostki wnioskéw do akceptagiji.

Przekazanie protokotu do ksiggowosci i komérki prowadzacej ewidencje szczegdtows celem
dokonania odpowiednich ksiegowan.

Przekazanie spraw spornych do sadu (w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisiji
przez kierownika jednostki).

Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $ledczych (w dniu nastepnym
po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki).

Rozdziat 3
Inwentaryzacja srodkow pienigznych i pozostatych wartosci kasowych

§1
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. Inwentaryzacje $rodkow pienieznych i pozostatych wartosci kasowych nalezy przeprowadzi¢
na ostatni dzien roku obrotowego.

. Roczng inwentaryzacje depozytéw i innych wartosci (o ile takie wystepuja) przeprowadza sie

facznie z inwentaryzacjg wartosci kasowych lub oddzielnie na drukach ustalonych jak dla
inwentaryzacji kasy.
Spis inwentaryzacyjny powinien zawierac:
— nazwe depozytu,
— wartos¢ ewidencyjna lub nominalng.
llo$¢ posiadanych depozytéw nalezy sprawdzi¢ z zapisami w ksigzce depozytow.
. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sie¢ w protokole inwentaryzacji kasy.

Rozdziat 4
Inwentaryzacja stanoéw rachunkéw bankowych i naleznoéci poprzez
potwierdzenie salda.

§ 1

. Inwentaryzacje naleznosci poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci w zakresie sald z kontrahentami, ujetych
w ewidencji ksiegowe;.

. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i ujeciu w ksiegach
rezultatbw z uzgodnienia. Za dokument stanowiacy podstawe uzgodnienia sald stanowic¢
moze ostatni wycigg bankowy otrzymany z banku.

. Uzgodnienie standw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego.

. Stany rozrachunkéw naleznosci uzgadnia si¢ przez wysylanie zawiadomienia o wysokosci
salda i wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia. Wysytanie
zawiadomien do diuznikow jest obowigzkowe.

. Niedopuszczalne jest milczace potwierdzenie sald jako dowdd ich wysokoséci, jezeli po 15
dniach od udowodnionej daty wystania do kontrahenta informacji o stanie salda nie
uzyskamy potwierdzenia stanu konta nalezy uzgodni¢ telefonicznie, a na kopii potwierdzenia
salda umiesci¢ odpowiednig notatke z przeprowadzonej rozmowy.

. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostgpnych lub wygenerowanych z programu Optaty
Gravis z wykorzystaniem nastepujacej procedury: stosowane sa druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do dituznika (kontrahenta),
a ostatni zostaje w ksiggowosci, dopuszcza sig ze trzeci egzemplarz stanowi¢ bedzie
kserokopia odcinka A,

2) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédiowych w sposéb analogiczny jak w pkt 1,

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne w przypadku opisanym w ust. 5, przy czym notatka
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej winna zawierac¢ co najmniej:

- imig i nazwisko osoby upowaznionej przez kontrahenta do potwierdzenia sald,
- kwote salda,
- dzien, w ktérym przeprowadzono rozmowe telefoniczng |
- potwierdzenie zgodnosci salda lub rozbieznosci,
- podpis osoby potwierdzajgce;.
. Winformacji przestanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczec Zespotu Szkédt Ogrodniczych i Ogdinoksztatcacych,
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2) kwote salda,

3) nr ewidencyjny kontrahenta,

4) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédiowych,

5) podpis pracownika ksiegowosci wystawiajgcego dokument, gtownego ksiegowego i
Starosty.

. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,

nie wystgpita takze mozliwos¢ uzyskania potwierdzenia telefonicznie, wowczas takie saldo

podlega weryfikaciji.

. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkoéw z kontrahentami trzeba brac¢ pod uwage

nie tylko przepisy ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych lecz takze postanowienia

kodeksu cywilnego o potrgceniu wierzytelnosci. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan

wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

Rozdziat 5
Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze ich weryfikacji

§1

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami (brak skutecznego potwierdzenia sald).

. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg i sa odpowiedzialni za jej
przeprowadzenie pracownicy, ktorzy prowadzg (zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajgce
weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne oraz pracownicy merytoryczni, o ktérych
mowa w tabeli 3 paragrafu 6 rozdziatu 1 niniejszej instrukcji.

. Kontrole prawidtowosci przeprowadzone] weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
z whasciwymi dowodami, dokumentami, rozliczeniami, naliczeniami, zasobami i ewidencjami,
ich analizie i weryfikacji. Poszczegdlne sktadniki inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1) grunty — przez poréwnanie stanu odpowiednio z wtasciwg ewidencjg stanowiacg zaséb
nieruchomosci powiatowych,

2) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowos$ci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami, a takze weryfikacje realnych wartosci
i przydatnosci do uzywania, co w szczegoélnosci dotyczy licencji oprogramowania
komputerowego,

3) faktury nie zgtoszone do rozrachunku (dostawy niefakturowane) - przez sprawdzenie,
czy wszystkie faktury lub inne dowody ksiegowe ziozone zostaty do realizacji
w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie inwentaryzac;ji,

4) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

5) rozrachunki publiczno - prawne poréwnanie sald koncowych tytutdw podatkowych
i niepodatkowanych z deklaracjami, zeznaniami lub innymi dokumentami
rozliczeniowymi,

6) pozostate rozrachunki poprzez uzgodnienie wielkosci pozostatych do rozliczenia
srodkéw, a w przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot -
przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald, z odpowiednimi
wyliczeniami, obliczeniami, sprawozdaniami i innymi dokumentami,

7) roszczenie z tytutu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

8) rozpoczete inwestycje przez szczegotowe sprawdzenie zapisow na kontach
analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw z zaawansowaniem budowy,
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9) srodki pieniezne w drodze - sprawdzeniu ich pozniejszego wptywu na wiasciwe konta,
10) fundusze jednostki oraz pozostate fundusze bedace w dyspozycji jednostki -
sprawdzeniu zgodno$ci | poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy,
11) inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci
ewidencji i wysokoéci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
1. czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
byC odpisane w ciezar przychodow, kosztéw lub strat.

. Osoba dokonujgca weryfikacji na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji sporzgdza

zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywéw. Wyniki inwentaryzacji grupy
kont lub poszczegdlinego konta przedstawia sie w protokole, ktérego wzér stanowi druk nr 9
1 10. Zgodnosc¢ wielkosci sald lub zasadno$¢ roznic oraz poprawnosé ich pod wzgledem
merytorycznym oraz rzetelnosci formalno rachunkowej potwierdzajg osoby merytorycznie
odpowiedzialne za prawidtowo$¢ realizowanych zadan w tym zakresie, a pracownik
ksiggowosci za poprawnos$¢ i zgodnos¢ danych z ewidencjg ksiegowa. Zatwierdzenie
do ujecia roznic w ksiegach rachunkowych akceptuje gtowny ksiegowy i starosta.

Po wprowadzeniu rozliczen do ksiag rachunkowych dokonuje sie ponownego zestawienia
sald zinwentaryzowanej grupy skfadnikow aktywdw, a osoba dokonujgca weryfikacji
odnotowuje fakt jej przeprowadzenia i rozliczenia zamieszczajac klauzule ,dokonatem/tam
weryfikacji sald na dzien...” i umieszcza swoj podpis.

Rozdziat 6
Ustalenia korncowe

§1

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w siedzibie Starostwa.

§2

Ustala sie nastepujace wzory dokumentacji inwentaryzacyjnej:

OCoOoO~NOOPLWN =

. Plan inwentaryzacji (druk nr 1).

. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury (druk nr 2).

. Oswiadczenie wstepne / koricowe (druk nr 3 i 4).

. Protokét inwentaryzacji kasy (druk nr 5).

. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (druk nr 6).

. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (druk nr 7).

. Protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych (druk nr 8).

. Protokdt poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami (druk nr 9i 10).
. Oswiadczenie (druk nr 11).
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druk nr 2

(pieczeé jednostki)

SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury

(nazwisko i imie)

(funkcja)
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu :
llos¢
Lp. Data Nr poz. Nazwa sktadnika majgtku wg ustalona | Roznica | Inne ustalenia
spisu spisu danych | w wyniku np. dotyczace
spisu kontroli réznicy ceny

Podpis przewodniczacego Podpisy kontrolujgcych
komisiji

*odpowiednie wypetni¢ lub skresli¢




druk nr 3

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, srodkow trwatych, gotowki, .............................. )" za ktore odpowiadam zostaty

do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej
dokumentacji oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

druk nr 4

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze /materiaty, towary, $rodki trwate, gotéwka/*

zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo /przeliczone, przemierzone, przewazone/*

i ujete prawidtowo na arkuszu spisu. Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci
przeprowadzonego spisu oraz komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skreslic



(pieczatka jednostki)

druk nr5

PROTOKOL
ZINWENTARYZACJI KASY WDNIU .....cocovvriirrriecneene.
godz. rozpoczecia .................... godz. zakonczenia ...................

przeprowadzonej przez komisje w skitadzie:

) [ — - przewodniczgcy zespotu spisowego
T T— - cztonek zespotu spisowego
- - cztonek zespotu spisowego
w obecnosci kasjerki (zdajgcej) e
(i przejmujacej) L
I gtbwnego ksiegowego |ub 0SObY UPOWAZNIONE] = .........ooiveiiie oo
1) W wyniku inwentaryzacji stwierdzono
— rzeczywisty stan gotowki w kasie T
(zatgcznik nr 1 do protokotu)
— stan gotowki wg ostatnich raportow Zh o
kasowych (zatacznik nr 2 do protokotu)
— roznica (nadwyzka, niedobor) .
gotowki

— ostatni dowod KP Nr
— ostatni dowdd KW Nr
— ostatni czek Nr

2) Inne uwagi komisji:

— zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy pancernej

(podpis osoby przejmujacej)

(podpisy osoby zdajacej) (podpisy cztonkow zespotu spisowego)



Zatacznik nr 1 do protokotu

SPECYFIKACJA GOTOWKI ZNAJDUJACEJ SIE W KASIE

banknoty

...................................... szt. x 200 zt. =

...................................... szt. x 100 zt. =

...................................... szt. x 50 zt. =

...................................... szt. x 20zt =

...................................... szt. x 10 zt. =

Razem banknoty ...
bilon e,
Ogotem zt

Stownie

(gtowny ksiegowy)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis osoby przejmujacej) (podpisy czionkéw zespolu spisowego)



Zatacznik nr 2 do protokotu

Zestawienie sald ostatnich raportéw kasowych

Lp.

Rodzaj i numer raportu kasowego

z dnia

Saldo

Razem stan gotowki wg raportu kasowego

Stownie:

(podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych)

(gtowny ksiegowy)

(podpis osoby przejmujacej)

(podpisy cztonkéw zespolu spisowego)




Zatgcznik nr 3 do protokotu

Specyfikacja innych waloréw znajdujacych sie w kasie

1. Depozyty lub inne walory (wymienic jakie)

(podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych) (podpis osoby przejmujacej) (podpisy cztonkow zespotu spisowego)

(gtowny ksiegowy)



druk nr 6

(pieczgtka jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ........ z dnia

w nastepujgcym skfadzie osobowym:

1) przewodniczacy

2) cztonek

3) cztonek

wykonat w dniu ... opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
o7 | QR do N liczba pozyCji ..................

2. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci:
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, konserwacji majatku:

3. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajace:



5. Inne uwagi osdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury
(np. rozliczenie z pobranych arkuszy)

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

podpisy czionkow zespotu spisowego
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druk nr 8

pieczgtka jednostki

PROTOKOL Z WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczacy

2) cztonek

3) czionek

na posiedzeniuw dniu .................oocooei, dotyczgcym spisu z natury w

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

pizeprowadzonego wAlnRiach e asranusmmmmimin .. wedtug stanu na dzien ....................

1. Osobg materialnie odpowiedzialng jest

Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

H R O O TN i e mmmmm s gommm s o i GG zt.
BAOVIYEKI ...csvvinmmsginsmrmsmmmumnsis i i s s AEa A amemassamtamams zt.
WAMOSCIOWE ..ot zt.
Ogotem:
0gtem NIEdODOTY ..o zt.
0gOtEM NAAWYZKI ....c.ooiiiiiiii e zt.
FOZNICE WAItOSCIOWE .......oooiiiii i zt.

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego i rozpatrzeniu
wyjasnien na pismie osoby/oséb materialnie odpowiedzialnej/-ych proponuje powstate
roznice rozliczy¢ w sposéb nastepujacy:

|. Rozliczenie niedobordéw:

a) niedobory na kwote ... zt, uzna¢ za niezawinione, mieszczace sie
w granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie ...................... zt,



c) niedobory na kwote ................... zt., uzna¢ za zawinione obcigzajac ich
rownowartoscig osobe materialnie odpowiedzialng,

d) ewentualnie inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic.

Il. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie ... zt., uznac¢ za spowodowane btednymi pomiarami

i 0 ich rownowarto$¢ zmniejszyc koszty,

b) dokonac¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote .................. 2%,
c¢) ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki.
Podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej
OO
podpis przewodniczacego komisji
Do oo ————————
podpis cztonkow komisiji
R
podpis cztonkow komisji
Opinia radcy prawnego .................
5[] 1- Y — podpis

Zatgeznik szt. ...

Decyzja kierownika jednostki

podpis gtéwnego ksiegowego



druk nr 9

Protokot poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest prawidtowe i WynosSi ...............ccocoeiiiii, Ztotych.
~ data i podpis osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie inwentaryzacji
giowny ksiegowy zatw-i-é.l;dz'c.)no pod wzgledem

merytorycznym i formalnym

kierownik jednostki

* niepotrzebne skresli¢



druk nr 10

Protokot poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest zanizone o kwote ....................... ztotych, pONIEWEaZ ...
- saldo jest zawyzone o kwote ........cccccceveeiiiinnnincnnn. Ziotyeh, PORIBWAZ ...cvvnmmammmnemse
- prawidtowe saldo WyNoSi .................ccccon. zfotych.

Whioskuje o:

data podpis osoby ode\;viéaziaInej za

przeprowadzenie inwentaryzacji

data zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

gtowny ksiegowy kierownik jednostki



druk nr 11

(data)

OSWIADCZENIE

CISWIACZ A WM s o e A S 5 e i s £ Zze nasza jednostka
(nazwa jednostki)

posiada i uzytkuje sktadniki majgtkowe stanowiace wtasnos¢ Zespotu Szkot Ogrodniczych

i Ogolnoksztatcgcych w Pruszczu Gdarnskim, ktore zostaty zinwentaryzowane metoda spisu

znaturydnia ................. wedtug stanunadzien .....................

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej do reprezentowania)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Zespole Szkot Ogrodniczych i Ogéinoksztalcacych.

Stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansébw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustalam
nastepuje metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

§1
1. Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych bedacych na stanie ZSOIO
Rodzaj sktadnika majatku . S . Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji
a) s$rodki pieniezne zgromadzone na Na ostatni dzien | Droga otrzymania od bankow
rachunkach bankowych roku obrotowego || INnych kontrahentow
potwierdzen sald wraz z
wyjasnieniem i rozliczeniem
ewentualnych roznic
a) srodki pieniezne w gotéwce Na ostatni dzien | Spis z natury:
znajdujace sie w jednostce (a wiec roku obrotowego — wycena ilosci,
z wyjatkiem zgromadzonych na — poréwnanie z danymi
rachunkach bankowych) z ksiag rachunkowych,
b) papiery wartosciowe (weksle, czeki), — wyjasnienie roznic
druki scistego zarachowania inwentaryzacyjnych
c) nie zuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w momencie
ich zakupu (np. paliwo w
samochodach stuzbowych)
a) znajdujgce sie na terenie nie Na ostatni dzieh
strzezonym lub znajdujgce sie na roku obrotowego*

terenie strzezonym lecz nie objete
ewidencjg ilosciowo — wartosciowa,
zapasy materiatow,

b) budowle mierzalne i przeliczalne,
takie jak np.: ogrodzenia, wiaty,

c¢) srodki trwate znajdujace sie
na terenie nie strzezonym,

d) maszyny i urzgdzenia objete
inwestycjg rozpoczeta,
znajdujgce sie na terenie nie
strzezonym,

e) sktadniki majatkowe bedace
wiasnoscig obcych jednostek

a) znajdujace sie na terenie strzezonym | Raz w ciagu

i objete ewidencja ilosciowo — dwoch lat w
wartosciowa zapasy: dowolnym
a. materiatow, terminie

b. potproduktéw,
c. wyrobéw gotowych,
d.towarow.
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a) srodki trwate znajdujace sie na
terenie strzezonym (za wyjatkiem
gruntéw),

b) maszyny i urzgdzenia objete
inwestycja rozpoczetg — jezeli
znajdujg sie na terenie strzezonym,
tj. ogrodzonym, a obrot nimi podiega
kontroli

c) przedmioty diugotrwatego
uzytkowania objete ewidencjg
ilosciowa

d) zbiory biblioteczne

Raz w ciggu
czterech lat w
dowolnym
terminie

Spis z natury (w tym
uproszczone metody
inwentaryzacji):

— wycena ilosci
(z wyjatkiem
przedmiotow
dtugotrwatego
uzytkowania),
porownanie z danymi
Z ksigg rachunkowych,
wyjasnienie rdznic
inwentarzowych

a) naleznosci (za wyjatkiem tytutdw
publicznoprawnych, do ktdrych
stosuje sie przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz
naleznosci watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikow oraz
innych podmiotéw, ktérych przepisy
nie obligujg do prowadzenia
rachunkowosci,

b) wtasne sktadniki majgtkowe
powierzone kontrahentom,

Na ostatni dzien
roku obrotowego*

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic

a) grunty, rowniez bedace
w wieczystym uzytkowaniu,

b) budowle trudnodostepne, w tym:
parkingi, boiska, utwardzenia terenu,
instalacje podziemne,

c) naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sgdowej,

d) naleznosci wobec pracownikow,

e) zobowiazania,

f) naleznosci z tytutow
publicznoprawnych,

g) naleznosci od innych podmiotéw,
ktérych przepisy nie obliguja do
prowadzenia rachunkowosci oraz
inne wymienione w zatgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

h) inwestycje rozpoczete (za wyjatkiem
maszyn i urzgdzen objetych
inwestycja rozpoczets),

i) wartosci niematerialne i prawne,

i) przychody przysztych okresow,

k) fundusze,

[) gwarancje bankowe
i ubezpieczeniowe wnoszone
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych

Corocznie — przed
datg zamkniecia
ksiag
rachunkowych wg
stanu na ostatni
dzien roku
obrotowego

Droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami,
dowodami, naliczeniami,
rozliczeniami oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic.

*

inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 — go dnia
nastepnego roku, ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda zwiekszen i zmniejszen jakie nastgpity miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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2. W przypadku czestotliwosci inwentaryzacji raz na dwa lub cztery lata zinwentaryzowanie

sktadnikow majatkowych nie musi nastgpic w okresie ostatniego kwartatu roku
obrotowego i zakonczyc sie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego. W takim przypadku
sktadniki majatkowe moga byc zinwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku,
jednakze przy zachowaniu odpowiednio dwu lub czteroletniego terminu.
W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w dowolnym terminie w ciagu roku
obowiazujg odpowiednio zasady ustalone w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigce;j
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem, ze za okres od dnia na ktory
ustalono stany dodnia 31 grudnia roku, w ktorym przeprowadzono inwentaryzacje,
sporzadza si¢ dodatkowo weryfikacje wraz z wyceng wedtug stanu na dzien 31 grudnia
danego roku. Ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury zwiekszen i zmniejszen jakie nastgpity miedzy datg
spisu z natury, a korhcem roku obrotowego.

§2

Poprzez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania
(magazynowania) sktadnikéw majatkowych, ktore jest zabezpieczone przed dostepem osoéb
nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie sie osob
nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez osoby w tym celu zatrudnione lub wynajeta
w tym celu firme zajmujaca sie ochrong mienia, a takze odrebnie stojgce obiekty (budynki)
posiadajgce zamkniecie uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia
Sladéw wtamania, ponadto sposéb przechowywania pozwala na kontrole, na podstawie
odpowiednich dokumentoéw, rozchodu i przychodu zapasow.

§3

Zastrzega sie prawo zmiany terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji.



