Zarzadzenie Nr 3/2020
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
z dnia 21 maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowalnego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 351 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie w zycie ,Instrukcje inwentaryzacyjng” stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Za przestrzeganie ,Instrukcji inwentaryzacyjnej” odpowiedzialny jest Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego.

§ 3.

Biezacy nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”
powierza sie gtdwnemu ksiegowemu.

§ 4.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie
Nowodworskim z dnia 30 |listopada 2016 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w PINB w Nowym Dworze Gdanskim.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/2020
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim
z dnia 21 maja 2020 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikdw regulujg
artykuty 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku
poz. 351 z p6zn. zm.).

§1.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz pasywéw Powiatowego

Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim (PINB) i na tej podstawie:

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

2) rozliczenie oséb odpowiedzialnych (i wspétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,

3) dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem PINB.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§ 2.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:
1) spisie z natury,
2) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow,
3) w drodze weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie danych z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.
Ad. 1) Spisem z natury ustala sie stany rzeczywiste nastepujacych aktywow:
- na ostatni dzien roku:
» druki $cistego zarachowania,
- raz na 4 lata:
» podstawowe srodki trwate oraz pozostate srodki trwate,
- rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego:
» skiadniki majgtkowe bedace wtasnoscig obcych jednostek powierzone do uzywania.
Ad. 2) W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentéw ustala sie stany
rzeczywiste nastepujacych aktywow i pasywow:
- rozpoczecie w IV kwartale, a zakonczenie do 15 stycznia roku nastepnego:
» Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
* naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, watpliwych i spornych oraz od
pracownikéw),
= powierzone kontrahentom witasne sktadniki majatkowe,
* inwentaryzacji nie podlegajq salda rozrachunkéw do 20 zt.
Ad. 3) W drodze weryfikacji prawidtowosci standw wynikajacych z ksiqg rachunkowych przez
poréwnanie danych z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywdw corocznie pod datg zamkniecia ksigg rachunkowych:



» Srodki trwate, w stosunku do ktérych nie ma w danym roku obowigzku inwentaryzacji,

» pozostate srodki trwate (niskocenowe) ujete w ewidencji iloSciowej,

» S$rodki trwate trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa),

* naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sadownie,

» naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

* naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

» wartosci niematerialne i prawne,

= aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

*» naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych (osdéb
fizycznych),

» wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§ 3.

1) Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminie umozliwiajgcym ustalenie stanow aktywow
i pasywow na dzien konczacy okres sprawozdawczy.

2) Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajagcym ustalenie standw
aktywow i pasywow na inny dzien niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja
danych pozwala na ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

3) Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metodg petnej okresowej lub petnej ciagtej.

4) Petna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistych standéw wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow podlegajacych inwentaryzacji w dniu, na ktéry przypada jej
termin.

5) Petna inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistych stanow
poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywdédw objetych inwentaryzacja, tak aby w
wyznaczonym czasie stany te zostaly ustalone dla wszystkich sktadnikéw stanowigcych
catos¢ danych aktywéw i pasywow.

6) Stwierdzone w toku inwentaryzacji rdznice miedzy stanami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych a stanami rzeczywistymi aktywdéw i pasywow nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych wedtug zasad ustalonych w Polityce Rachunkowos$ci nie pdzniej niz
w miesigcu nastepnym, po ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

7) Jezeli rdznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktérej termin
przypada w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje sie zamkniecia ksiag
rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiegach tego okresu.

§ 4.

Inwentaryzacje okresowg poszczegolnych skladnikéw majatku metoda spisu z natury

przeprowadza sie wedtug rocznego planu inwentaryzacji.

Przy ustalaniu termindéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw majatku

stosuje sie nastepujace zasady:

1) co 4 lata - inwentaryzacja $rodkow trwatych znajdujacych sie na terenie strzezonym,

2) co roku - inwentaryzacja $rodkow trwatych znajdujacych sie poza terenem strzezonym,

3) w IV kwartale - inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia salda,

4) na ostatni dzien roku - inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania.

Inwentaryzacje metodq spisu z natury przeprowadza sie rowniez w przypadku:

1) zmian organizacyjnych,

2) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza) - jezeli
zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej spowodowana jest urlopem lub choroba nie
przekraczajacymi 60 dni i osoba przekazujaca oraz przyjmujaca odpowiedzialnos¢ wyrazg
zgode na solidarng odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzanie
inwentaryzacji nie jest konieczne,



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

4) na zadanie przetozonych w stosunku do skifadnikow majatku wymagajgcych szczegdlnej
ochrony, kontroli i skutecznego nadzoru danego mienia.

§ 5.

Gtéwny ksiegowy przygotowuje projekt Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji, w ktérym proponuje sktad 2-osobowej komisji inwentaryzacyjnej wybranej

sposrod pracownikow PINB posiadajacych juz doswiadczenie zawodowe umozliwiajgce wtasciwe

identyfikowanie przedmiotdéw spisywanych, ustalanie ich ilosci i jakosci oraz zapewniajacych

bezstronnos¢ spisu.

Kierownik jednostki:

- sporzadza plan inwentaryzacji (powotuje komisje inwentaryzacyjng, wyznacza daty spisu),

- szkoli komisje inwentaryzacyjna,

- nadzoruje przebieg spisu - przyjmuje od komisji inwentaryzacyjnej wypetnione arkusze
spisowe i przekazuje je gtdbwnemu ksiegowemu w celu rozliczenia ksiegowego.

§ 6.

Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

- wydanie komisji inwentaryzacyjnej odpowiedniej liczby opieczetowanych, opisanych,
ponumerowanych formularzy spisowych,

- zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne pisemnych o$wiadczen stwierdzajacych, ze
wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw
majatku zostaty przekazane na stanowisko gtéwnego ksiegowego,

W zataczeniu wzér oswiadczenia wstepnego — Zatacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§7.

Kazdy arkusz spisowy zawiera co najmniej:

- nazwe ,Arkusz spisu z natury”,

- nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

- numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. roczna, zdawczo-odbiorcza)

- okreslenie sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

- nazwe pola spisowego (np. pokdj nr ...),

- date i godzine przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

- numer kolejny strony arkusza, dotyczacych poszczegolnych grup sktadnikow,

- imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz oséb wchodzacych w sktad komisji
inwentaryzacyjnej, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego,

- numer kolejny pozycji spisowej,

- szczego6towe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym,

- jednostke miary,

- ilos¢ stwierdzong z natury,

- na stronie, na ktérej zakornczono spis danej grupy sktadnikow umieszcza sie klauzule ,Spis
zakonczono na pozycji ...”,

- podpisy osdéb materialnie odpowiedzialnych i komisji inwentaryzacyjnej na kazdej stronie
arkusza spisowego.

Dopuszcza sie stosowanie arkuszy spisu z natury generowanych z programu komputerowego

AMST SQL. Arkusze te nie zawierajq ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych, zawierajq

natomiast numery inwentarzowe oraz nazwy sktadnikéw podlegajacych inwentaryzaciji.
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Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw sScistego zarachowania stanowi dowdd

ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna skfada o$wiadczenie konicowe

(Zatacznik nr 2). Komisja inwentaryzacyjna obowigzana jest ztozy¢ kierownikowi jednostki

pisemng informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, a zwtaszcza

w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub

kradzieza.

Komisja inwentaryzacyjna rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych.

Stosuje sie zasade, ze niedobory z nadwyzkami mogg by¢ kompensowane, jezeli spetnione sg

rownoczesnie trzy warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotyczg podobnych sktadnikéw majatku, przyjmujac za podstawe do zréwnania mniejsza
iloé¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki z nizszg ceng,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie wolno kompensowac niedoboréw z nadwyzkami w srodkach trwatych.

Ksiegowania roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje sie na podstawie

decyzji kierownika jednostki.

Dokumentacje rozliczeniowg stanowiq:

- sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (jesli wystapity),

- protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 8.

Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do

arkusza inwentaryzacyjnego. Wpis do arkusza powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu

rzeczywistej ilosci sktadnika majatku w obecnosci i wspdlnie z osobg materialnie
odpowiedzialng w sposdéb umozliwiajacy sprawdzenie prawidtowosci wpisu:

- sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane, przyjmowane lub przenoszone do czasu
zakonczenia spisu,

- niedopuszczalne sg inne poprawki zapisow jak tylko skreslenie btednego zapisu
z mozliwoscig odczytu jego poprzedniej tresci — poprawki sg parafowane przez osoby
uczestniczgce w spisie,

- wszystkie wolne wiersze arkuszy spisowych muszg by¢ wykreskowane,

- arkusze spisowe sg sporzadzane w 1 egzemplarzu, ktéry otrzymuje ksiegowos$¢, a osoba
materialnie odpowiedzialna otrzymuje poswiadczong za zgodnos$¢ kserokopie.

§ 9.

Po zakonczeniu spisu:
- komisja inwentaryzacyjna sktada kierownikowi jednostki:
» sprawozdanie zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, zawierajace
rozliczenie z przydzielonej ilosci arkuszy spisu z natury oraz informacje o stwierdzonych
w toku spisu ewentualnych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu sktadnikami
majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, eksploatacja),
= protokdt z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej;
- gtébwny ksiegowy:
» wycenia sktadniki majatku na arkuszach spisowych i porownuje je ze stanem ksiegowym
i podpisuje arkusze spisowe,
» ksieguje roznice inwentaryzacyjne (nadwyzki, niedobory) na podstawie decyzji
kierownika jednostki;



kierownik jednostki:

» podpisuje wycenione arkusze spisowe,

» zleca gtéwnemu ksiegowemu ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych
z poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych sktadnikéw majatku ustalonych w toku
spisu z iloscig i wartoscig wynikajaca z ewidencji ksiegowej,

» w przypadku pominiecia niektorych sktadnikdw majatku zezwala na przeprowadzenie
spisu dodatkowego.

§ 10.

Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywac w réznych formach, a mianowicie:

- pisemnej - na drukach ogodlnie dostepnych - stosuje sie gotowe druki w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do diuznika (kontrahenta),
a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci. Jeden z egzemplarzy powinien
wréci¢ do jednostki — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym - 2z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajacg: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych sie na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u
wierzyciela) do potwierdzania sald, podpis osoby potwierdzajgqcej (upowaznionej do
potwierdzania sald) z pieczatkg imienng oraz pieczatka firmy.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Saldo zgodne” lub

~Potwierdzam saldo” w przypadku zgodnosci, albo ,Saldo niezgodne z powodu ................... "’

w przypadku niezgodnosci.

Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan dokonuje gtéwny ksiegowy.

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu standw ksiegowych w ksiegach rachunkowych lub

inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédiowych Ilub wtdrnych, rejestrach,

kartotekach itp.

Protokoty weryfikacji kont ksiegowych oraz potwierdzenia sald stanowig zataczniki do

bilansu jednostki.

§ 11.

Do typowych dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji zaliczy¢ nalezy:

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

o$wiadczenia wstepne oraz os$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,

sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przebiegu spisu,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (jesli wystgpity),

protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych,

oraz

potwierdzenia sald naleznosci,
protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwér Gdanski, dnia ..........ccccoeeveuenne.e.

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie dokumenty dotyczace operacji przychodu i rozchodu sktadnikéw
majatkowych, za ktdére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu przekazane na
stanowisko gtéwnego ksiegowego.

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwér Gdanski, dnia

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktére odpowiadam zostaty w mojej obecnosci
prawidtowo naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu, jak réwniez
zespotu spisowego.

(imie i nazwisko oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwér Gdanski, dnia ..........ccccoeeveuenne.e.

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia .........cccccoeveviieveccieecceecneenn

w nastepujacym skiadzie osobowym:

1)

2)

wykonata w dniach ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowalnego w
Nowym Dworze Gdanskim wszystkich sktadnikéw majatkowych.

Inwentaryzowane skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1) nuUMer .. liczba pozyCji ..coeeveeiieieiiee ,
2) NUMEr .o liczba pozyCji ..coveveeiiieieiiiee ,
3) NUMEr o, liczba pozyCji ccocvveeviieeiieenen, ,
4) NUMEC e, liczba pozyCji cccoevveeeciieeiieeen, ,

W wyniku szczegétowego przegladu pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spiséw z natury.

Stwierdzone w toku spisu nieprawidtowosci (w tym w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i jego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub kradziezg) oraz inne uwagi 0séb biorgcych udziat
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nowy Dwér Gdanski, dnia ..........ccccoeeveuenne.e.

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISII INWENTARYZACYINEJ
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach ..........ccccceoveviiiiiiceceeee. :

1) Srodki trwate (k. 011)

Ustalony stan ewidencyjny — warto$¢ ogétem .......cccoeuvnee.. zt
Ustalony stan wg spisu z natury — warto$¢ ogétem .......c..ccocvee... zt
Niedobory ogdtem: .........ccceovneee. zt

Nadwyzki ogétem: ........ccccoeveeeee. zt

2) Pozostate srodki trwate (k.013)

Ustalony stan ewidencyjny — warto$¢ ogétem ...........cc.c......... zt
Ustalony stan wg spisu z natury - wartos¢ ogotem ....................... zt
Niedobory ogdtem: .........ccceovneee. zt

Nadwyzki ogétem: ......ccceuveueeneee. zt

II. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego ustalono, co nastepuje:

1) Przyczyny powstania ww. niedobordw (NadWyZek): ......coovioiiieie et
2) Stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych w kKwoci€ ...........c..cccveueenenns zt,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



