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Zarzadzenie Nr 24 A
zdnia 15 listopada 2000 roku
Starosty Powiatu Nowodworskiego
w sprawie inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz,U.Nr 121,
poz.591 z pdzniejszymi zmianami) o rachunkowosci zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zwiazku z rozpoczgciem inwentaryzacji powietza si¢ nadzor nad sprawnym
przeprowadzeniem spisu przewodniczace] komisji spisowej pani Krystynie Mocarskiej.

§2

Za przestrzeganie ,.Instrukcji”, o ktorej mowa w § 1 odpowiedzialni sa Skarbnik Powiatu oras
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa.

§3

Biezacy nadzér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w ,,Instrukeji” powierza sig Pani
Krystynie Mocarskiej — inspektorowi Wydziatu Geodezji i Kartografii.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2000 roku.

Staresta Powiatu Nowodwaorskiego

D
Romualtj;;rynko
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Zalgeznik do Zarzadzenia Starosty
Powiatu NowodworsKicgo

Nr 24 /00
z dnia 15 listopada 2000 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikéw regulujy artykuly
nr 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkewosci (Dz.U.Nr 121, poz. 591 z
poiniejszymi zmianami).

§ 1

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;
2) rozliczenie osob odpowiedzialnych (i wspolodpowiedzialnych) za powierzone mienie;
3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci skladnikow majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Starostwa.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest inspektor Wydziatu Geodezji i
Kartografii Pani Krystyna Mocarska.

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

1) spisie z natury,

2) wdrodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,

3) w drodze weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie danych z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi.

Ad 1) Spisem z natury ustala si¢ stany rzeczywiste nastepujacych aktywow:
- gotowkowych srodkéw pienigznych znajdujacych sie w kasie,
- znakdéw skarbowych znajdujacych sig w kasie,
- drukdw scistego zarachowania
- nie zuzyte paliwo do samochodu w momencie zakupu odpisane w koszty,
- podstawowych  $rodkow trwatych,
- pozostatych srodkdw trwalych w uzytkowaniu.

Ad 2) W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentdw ustala sig stany
rzeczywiste nastgpujacych aktywow i pasywow:



- srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci i zobowiazan (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, watpliwych i spornych
oraz od pracownikow),

- pozyczek i kredytow,

- otrzymanych nieodplatnie skiadnikéw majatkowych,

- powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikéw majatkowych,

Ad 3) W drodze weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

pordwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi ustala sig stany nastepujacych
aktywdw | pasywow:

- grunty (rowniez w wieczystym uzytkowaniu),

- srodki trwate trudno dostepne ogladowi (instalacje, sied komputerowa),

- naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sadownie,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

- naleznoci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,

- wartosci niematerialne i prawne,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe,

- przychody przyszlvch okreséw,

- fundusze specjalne,

- akiywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

§ 3

Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminic umozliwiajacym ustalenie standw aktywow i
pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.
Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie standw
aktywow i pasywow na inny dzien niz korficzacy okres sprawozdawczy jezeli ewidencja danych
pozwala na ustalenie réznic inwenlaryzacyinych.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda - petnej okresowej lub

- pelnej cigplej.
Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych standéw wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktory przypada jej termin.
Pelna inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanéw
poszczegolnych skladnikéw aktywéw i pasywéw objgtych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie , stany te zostaly ustalone dla wszystkich skladnikéw stanowiacych calosé
danych aktywow i pasywow.
Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanami wynikajacymi z ksiag rachunkowych
a stanami rzeczywistymi aktywow i pasywow nalezy ujaé w ksiegach rachunkowych wedhig zasad
ustalonych w zaktadowym planie kont nie péZniej niz w miesiacu nastgpnym , po ktdrym przypadi
termin inwentaryzacji.
Jezeli roznice inwentaryzacyine zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktdrej termin przypada w
okresie sprawozdawczym, na ktérego koniec dokonuje sie zamknigcia ksiag rachunkowych, nalezy
Je uja¢ w ksiegach tego okresu.

§ 4

Inwentaryzacjg okresowa poszczegdlnych skladnikow majatku metoda spisu z natury przeprowadza
si¢ wedlug rocznego planu inwentaryzacji opracowanego przez komisarza spisowego,

Przy ustalaniu terminéw przeprowadzania inwentaryzacii poszczegdlnych skladnikdw majatku stosuje
sig nastgpujace zasady:

1)
2)
3

co 4 lata - inwentaryzacje $rodkow trwatych znajdujacych sig na terenie strzezonym,
co roku — inwentaryzacje srodk6éw trwatych znajduj acych sig poza terenem strzezonym,
w IV kwartale - inwentaryzacje w drodze uzyskania potwierdzenia salda,



4) na ostatni dzieni roku — inwentaryzacje srodkow pieniginych, znakéw skarbowych, drukow
$cistego zarachowania oraz paliwa.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza si¢ réwniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) — jezeli amiana
osoby materialnie odpowiedzialnej jest spowodowana urlopem Iub choroba nie przekraczajacymi
60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca odpowiedzialnosé wyraza zgod¢ na solidarna,
odpowiedzialnos¢ za powierzone im skladniki majatku — przeprowadzanie inwentaryzacji nie jest
konieczne. :

3) w przypadku zmian w stanie sktadnikéw spowodowanych dziataniem sit wyiszych (pozar,
powodz, kradziez, itp.),

4) na zadanie przetozonych w stosunku do skiadnikow majatku wymagajacych szezegdinej ochrony,
kontroli i skutecznego nadzoru danego mienia.

§ 5

] Do sprawnego i poprawnego przeprowadzenia spisu powoluje sie komisarza spisowego, ktérym w
» Starostwie Nowodwaorskim bedzie inspektor Wydziatu Geodezji i Kartografii Pani Krystyna

Mocarska,

Komisarz spisowy powoluje 3-osobowy zespol spisowy sposrad pracownikéw Starostwa
posiadajacych juz doswiadczenie zawodowe — whasciwe identyfikowanie przedmiotéw spisywanych,
ustalanie ich ilosci i jakosci oraz zapewniajacych bezstronnosé spisu (w tym pracownik ksiegowoscl,
ktdry nic bedzie przewodniczyl zespotowi spisowernu).

Zadaniem komisarza spisowego jest:

- przygotowanie spisu,

- przeszkolenie zespoh spisowego,

- sporzadzenie planu inwentaryzacji (wyznaczenic dat spisu, ustalenie kolgjnosci spisywanych
komdrek organizacyjnych),

- nadzor nad przebiegiem spisu — przyjecie od przewodniczacego zespolu spisowego
wypeinionych arkuszy spisowych i przekazanie ich do ksiggowosci w celu rozliczenia
ksiggowego,

- wyjasnienie przyczyn ewentualnych réinic ~ przedstawienie wnioskéw o ich rozliczenic,

- podsumowanie wynikow spisu.

7 § 6
Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

- wydanie zespolowi spisowemu odpowiedniej liczby opieczetowanych, opisanych i
ponumerowanych formularzy spisowych (w tym momencie sg onc drukami $cislego
zarachowania)

- zabezpieczenie na czas spisu urzadzen ewidencji ksiggowej,

- zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen stwierdzajacych, ze
wszelkie zrealizowane dowody przycheodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
majatku zostaly przekazane do ksiggowoscei.

§ 7

Spis z natury sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza
inwentaryzacyjnego. Wpis do arkusza powinien nastapié bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej materialnie sprawdzenie
prawidiowosci wpisu:



- skladniki majatku nie moga by¢ wydawane, przejmowane lub przenoszone do czasu
zakoficzenia spisu,

- przy wypelnianiu arkuszy spisowych stosuje si¢ nazwy i okreslenia powszechnic uzywane w
ksiggowosci lub wedtug indekséw materiatow, wyrobow i towarOw,

- te sama zasadg stosuje sie do jednostek miar,

- niedopuszczalne s3 inne poprawki zapisow jak tylko skreslenie blednego zapisu z mozliwoscia
odczytu jego poprzedniej tresci — poprawki sa parafowane przez osoby uczestniczace w spisie,

- wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych musza by¢ wykreskowane,

- arkusze spisowe sa sporzadzane w | egzemplarzu, ktory otrzymuje ksicgowosé, a osoba
materialnie odpowiedzialna otrzymuje kserokopig poswiadczona preez komisarza spisowego.

§ 8

Po zakoniczeniu spisu
zespdt spisowy sktada komisarzowi spisowetnu sprawozdanie zawierajace:

- rozliczenie z przydziclonej ilosci arkuszy spisu z natury,

- informacje o stwierdzonych w toku spisu ewentualnych nieprawidlowosciach w
gospodarowaniu skfadnikami majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacija,
eksploatacja),

kg komisarz spisowy zleca pracownikom ksiggowosci

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z pordwnania ilosci i wartosei
poszezegdlnych skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z ilodcia i wartoscia wynikajaca
z ewidencii ksiegowej,

- w przypadku pominigcia niektérych sktadnikow majatku zezwala na przeprowadzenie spisu
dodatkowego.

§ 9

Po rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych przy rozpatrywaniu ewentualnych niedoboréw, szkod czy
nadwyzck obowiazuja przepisy zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 sierpnia 1999 5oku w sprawie

szezegotowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitych plandw kont (Dz.Urz.MF Nr 14,
poz.60).

§ 10

Dokumenty inwentaryzacyine przechowywane s przez 5 lat w siedzibie jednostki.
% Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna
' obowiaznjaca powiaty.
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Zarzadzenie Nr &Lf /2000
Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 26 pazdziernika 2000 roku

w sprawie okreslenia zasad korzystania z telefonéw komorkowych w Starostwic
Nowodworskim

§1

1.Prawo do korzystania z telefonu komérkowego przystuguje:
1} Wicestaroscie Powiatu
2) Kierowcy samochodu osobowego stuzbowego
3) Inspektorowi ds. wspétpracy z zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami.

§2

1.Ustala sig limit miesigczny dla korzystania z telefonéw komérkowych-stuzbowych
w nastepujacej wysokoscei:

1) Wicestarosta Powiatu -200 zt
2) kierowca - do wysokosci kosztéw abonamentu
3) insp. ds.wzs - 120 zt

2.Przekroczenie limitu okreslonego w pkt.1 skutkuje zaplaty nadwyzki ze $rodkéw wlasnych
uzytkownika do kasy Starostwa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 listopada 2000 roku.

S'l\'ﬁi STA

mer Romyfbld Drynko



