ZARZADZENIE NR 38/2014
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 25 wrzesnia 2014 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 30/2012 Starosty Nowosadeckiego z dnia 18 lipca 2012r.
wprowadzajacego Instrukcje inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 poz. 885 z pdzn. zm.), zarzadzam
Cco nastepuje:

§ 1. § 6. zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2012 Starosty Nowosadeckiego z dnia 18 lipca 2012r.
wprowadzajacego Instrukcje inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, otrzymuje brzmienie:
§ 6. Inwentaryzacja technika spisu z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury Starostwa Powiatowego polega na, ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw majatkowych Starostwa poprzez ich przeliczenie, zmierzenie, zwazenie i wpisanie ustalonej ilosci do
arkusza spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢

1) metodg elektroniczng — przez dokonanie odczytu kodow kreskowych znajdujacych si¢ na poszczegdlnych
sktadnikach majgtkowych za pomoca czytnika kodow kreskowych, import danych do systemu informatycznego
- "DISTRICTUS-Srodki Trwatle" firmy "Korelacja" - shuzacego do ewidencji srodkéw trwatych
i wydrukowanie arkuszy spisowych,

2) metoda tradycyjng — w przypadku awarii systemu elektronicznego, recznie na arkuszach spisowych.
3. W drodze spisu z natury inwentaryzuje si¢:

1) aktywa pieni¢zne (gotdwka w kasie, czeki, weksle),

2) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych,

3) srodki trwate,

4) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie.
4. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego zamiane, np. parafe przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),
5) nazwe pola spisowego,
6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikéow (np. materialéw — w stosunku do
kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko oséb wchodzacych w sktad zespohu
spisowego, a takze podpisy tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym oséb obserwujacych
inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy, inne
cechy),

11) jednostke miary,
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12) ilos¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktdrej zakonczono spis danej grupy
sktadnikdéw -umieszcza si¢ klauzule "Spis zakonczono na poz...".

5. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ komputerowo lub rgcznie w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydziat Finansowy za
posrednictwem przewodniczgcego komisji, a kopi¢ osoby materialnie odpowiedzialne.

6. Arkusz spisu z natury - r¢czny, wpisany do ksiazki drukéw scistego zarachowania stanowi dowdd ksiggowy
i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci, sporzadza si¢ je w jezyku
polskim 1 w walucie polskiej.

7. Przed przystapieniem do spisow z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

8. Arkusz spisu generowany przez program komputerowy nadajacy automatycznie kolejne numery, po
dokonaniu wydruku zostaje oznaczony wg § 4 ,,Instrukcji ewidencji drukéw Scislego zarachowania™ dla Starostwa
Powiatowego, zastrzezong pieczecia ,, DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA Starostwo Powiatowe w Nowym
Saczu”. Arkusz spisu ponumerowany, niezaopatrzony zastrzezong pieczecia nie jest drukiem $cistego
zarachowania.

9. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku. Osoba
materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe, ktéra bedzie zastgpowac ja podczas spisu. W przypadku,
gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, woéwczas
zespot spisowy sktadajacy sie z trzech osob dokonuje spisu. W przypadku zmiany osoby (0sob) odpowiedzialnej
materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skiadnikéw oraz
przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zar6wno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki
oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

10. Zespot spisowy powinien odczytaé lub wypetnic¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych
w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane
do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji
(cztonkowie zespohu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nia).

11. Dokonuje si¢ spisu na oddzielnych arkuszach:
1) srodkéw trwalych,
2) wyposazenie,
3) obcych srodkow trwatych,
4) wartosci niematerialnych i prawnych,
5) sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych.

12. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych sktadnikéw rzeczowych lub
pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

13. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny
1 wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Wydziatu Finansowego.

14. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu lub liczby),
tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawki powinny by¢ zaparafowane i oznaczone
datg.

15. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ skadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

16. Spis z natury przeprowadzany metoda elektroniczng jest dokonywany za pomoca narzedzi informatycznych
wspomaganych przez czytnik kodéw kreskowych.

17. Podczas inwentaryzacji kody kreskowe z etykiet sg odczytywane za pomoca czytnika kodow kreskowych,
a nastepnie dokonywany jest import danych do systemu informatycznego. Na podstawie zgromadzonych danych
automatycznie tworzone sa arkusze spisowe.
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18. Po oczytaniu kodu kreskowego z etykiet przez zespoty spisowe nastepuje, identyfikacja poszczegolnych
sktadnikdéw majatku jednostki metodg automatyczng wykorzystujaca znakowanie i odczyt kodow kreskowych.
Dane zidentyfikowane przez czytniki koddéw kreskowych sa przetwarzane przez oprogramowanie stuzace do
ewidencji srodkéw trwatych w jednostce.

19. Na podstawie wczytanych do systemu informatycznego danych sg automatycznie tworzone arkusze
rozliczen spisu z natury, stanowigce podstawe dokonania rozliczenia inwentaryzacji majatku.

20. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych walordw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy (wzor nr 3).

21. Podczas inwentaryzacji sSrodkoéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko stan
gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotdwkowego, a w szczegdlnoscei:

1) prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidtowo$¢ zabezpieczenia srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku,

4y prawidtowos¢ udokumentowania przychodéow i rozchodéw gotdwki w kasie i ujecia ich w raporcie kasowym,
5) prawidlowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

22. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6zniejszym terminie (np. podczas wyceny
przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci zostal przeprowadzony nieprawidiowo,
niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

23. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i skfadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, o§wiadczenia wstepne i koficowe (wzor nr 1) oséb odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

§ 2. W pozostatym zakresie zarzadzenie nr 30/2012 Starosty Nowosadeckiego z dnia 18 lipca 2012r.
wprowadzajacego Instrukcje inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie ulega zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki
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