Zarzadzenie nr 108/2019
Starosty Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2019, poz. 511 ) oraz art. 26 i1 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.
(Dz.U.2019, poz.351).
zarzadzam co nastepuje:
§1
Powotuj¢ Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Zastgpca przewodniczacego — Alfred Kulak

2. Sekretarz — Maria Jasek
3. Czlonek — Dariusz Chmiel
§2

Osoby powolane w sklad Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg pelng odpowiedzialno$é za
przygotowanie oraz sprawne przeprowadzenie inwentaryzacji.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 78/2015 Starosty Powiatu Ropezycko — Sedziszowskiego z dnia
12 pazdziernika 2015r. w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Ropczycach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. I



ZATWIERDZAM
f

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Ropczyce, pazdziernik 2019 r.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Ropczycko
— Sedziszowskiego w Ropczycach
Nr 107/2019 z dnia 10 pazdziernika 2019r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje
art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz. U. 2019 r. poz. 351).

§1

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre§lone w niniejszej instrukcji majg
zastosowanie we wszystkich jednostkach organizacyjnych.

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

1) doprowadz

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikdw majatku,

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowej zaktadu.

5) 3.Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Skarbnik

Starostwa Powiatowego w Ropczycach.
6)

7) §2

8)
9) Rzeczywisty stan aktywoOw i pasywow ustala sie w drodze :

10) spisu z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartoéci z danymi z ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

11)uzyskanie od bankow i kontrahentdéw pisemnego potwierdzenia standéw aktywow i
pasywow wykazanych w ksiggach rachunkowych na dzien inwentaryzacji, poréwnanie
oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych rdznic,

12) poréwnania prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych zenie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym



samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujgcych aktywow :

1) gotowki w kasie,

2) akcji i obligacji, bondéw 1 innych papierdw warto§ciowych,

3) Srodkéw trwatych wlasnych,

4) wyposazenia,

5) $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,
6) materialow,

7) skladnikéw majatku ujetych wylacznie w ewidencji iloSciowej na kontach
pozabilansowych.

3. W drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢
stany nastepujacych aktywoéw i pasywow :

1) $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek,
lokat,

2) naleznosci i zobowigzan pomie¢dzy podmiotami gospodarczymi z wyjatkiem
nalezno$ci spornych,

3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

4) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych sktadnikow majatkowych

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie :

1) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez zagrozone,

2) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

3) rozrachunkow z innymi jednostkami (Urzad Skarbowy, ZUS, Ministerstwo
Finanséw, Podkarpacki Urzad Wojewodzki, inne instytucje dotujace itp.),

4) fundusze specjalne,

5) roszczenia z tytulu niedoboréw i szkod.

5. Inwentaryzacjg nalezy roOwniez obja¢ sktadniki majgtkowe :
1) ujete wylacznie w ewidencji ilo$ciowej,
2) bedace wlasno$cig innych jednostek,
3) pozostale aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane drogg analizy zapiséw
ksiggowych 1 ich poréwnania z dokumentami, stanowigcymi podstawe zapiséw,
kalkulacji, itp.
6. METODY INWENTARYZACII

Dla ustalenia rzeczywistych standéw aktywow 1 pasywow majg zastosowanie:

1) Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzief inwentaryzaciji,



2)

wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

Inwentaryzacja cigglta - warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji
ilo§ciowo-wartoéciowej zapasoéw sktadowanych na strzezonym terenie i przestrzeganie
dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujacej ogoét sktadnikow danego rodzaju.
Moze by¢ stosowana, jezeli takg decyzje podejmie Starosta Powiatu.

3) Inwentaryzacja uproszczona - polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami w

4,

ewidencji ksiggowe;.

§3

Ustalenie termindw i czestotliwosci spisdw, oraz dobdr najlepszych dla jednostki metod
przeprowadzania inwentaryzacji ustala Starosta Powiatu przy czym moze ustali¢, iz:

1) Nie rzadziej, niz co 4 lata powinny by¢ inwentaryzowane :
- $rodki trwate,
- wyposazenie w uzytkowaniu

2) Nie rzadziej, niz raz na 2 lata winny by¢ inwentaryzowane :
- materiaty,
- wyposazenie na skladzie,

3) Nie rzadziej, niz raz do roku winny by¢ inwentaryzowane :
a) S$rodki pienigzne, tj. :
- gotowka w kasie
- bony pieni¢zne,
- weksle,
- czeki obce,
- papiery wartosciowe,
b) inwestycje,
¢) materialy, ktorych warto$¢ zostala zaliczona do kosztow bezposrednio po
zakupie,
d) inne rzeczowe sktadniki majatku jak : materialy, towary, - nie objgte ewidencja
iloSciowo-warto§ciowg spisuje si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

Skladniki majgtku okre$lone przez Starost¢ Powiatu jako wymagajace szczegolnej
ochrony - nalezy inwentaryzowaé czgéciej niz raz w roku, w terminie nie
zapowiedzianym - tak aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia.

Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z rozporzadzenia, nalezy przeprowadzi¢ rowniez
spisy w przypadkach :

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzief, w ktérym wystgpily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastapito naruszenie stanu sktadnikoéw majatku (pozar, wiamanie, itp.)

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



jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb wspotodpowiedzialnych,
objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane
réwniez takie same sktadniki majgtku powierzone réznym osobom lub zespotom 0s6b
materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace siec w potozonych blisko siebie komorek
organizacyjnych przedsigbiorstwa, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne w zakladzie (wyposazenie, odziez itp.) dla uniknigcia zbednych spisow.

5. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okreslone shuzby
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach (tab. 1, tab. 2, tab. 3).

Tab. 1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnosci za wykonanie czynnosci
1 Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do Stanowiska podlegajgce
" |spisu. Inwentaryzacji

Powolanie i przeszkolenie zespotu spisowego,
2. |przygotowanie i dorgczenie zarzadzen,
formularzy, materiatow koniecznych do spisu.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

3. |Przeprowadzanie spiséw z natury Cztonkowie komisji

inwentaryzacyjnej
4. |Kontrola prawidtowosci spisow Przewodmczagy k.omlsjl
mwentaryzacyjne;j
Wycena i ustalenie wartosci spisywanych
5. |skladnikéw majgtku oraz ustalenie r6znic Skarbnik Powiatu

inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz

6.  |postawienie wnioskéw co do sposobu ich Przewodniczacy komisji

. . inwentaryzacyijnej
rozliczania Tyzacyjnej
Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania

7. y2acyjne] W przyp Radca prawny

niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach
norm lub zawinione.

Zaopiniowanie wnioskow komisji
8.  |inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic Skarbnik Powiatu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.




9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdéw przez Przewodniczacy komisji
" |Staroste. inwentaryzacyjnej
10, |Wecte w ksiggach rachunkowych roznic Skarbnik Powiatu
inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenia.
Ocena przydatno$ci gospodarczej sktadnikow
majatkowych objetych spisami, postawienie
1 wnioskow w sprawie zagospodarowania zapasow  |Przewodniczgcy komisji
" |zbednych i nadmiernych oraz innych inwentaryzacyjnej
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu.
Tab. 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami
: , iedzial
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odp owieazlaine
za wykonanie czynnosci
L Spo?zqdze-m,e i wysyiam’e 'do kontrahentow Skarbnik Powiatu
zawiadomien o wysokosci sald.
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych
2. |w zawiadomieniach nadestanych przez Skarbnik Powiatu
kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci.
3 Ustgleme. nlezqunosm sald, ich wyjasnienie i Skarbnik Powiatu
rozliczenie w ksiggach rachunkowych
Tab. 3 Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
. L Osoby odpowiedzial
Lp. Rodzaj czynnosci y.odp wiedziaine.
za wykonanie czynnosci
1 Ustalegle s’Fan.u ew1denchnego 1 pordwnanie z Skarbnik Powiatu
odpowiednimi dowodami.
5 Usta-tleme. n{ep.ra\yldiowc')sm, ich wyjasnienie, Skarbnik Powiatu
rozliczenie i uj¢cie w ksiegach rachunkowych

1.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na stale Starosta Powiatu na

§4

W Starostwie Powiatowym o powotuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna.




wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym , nie moze
to by¢ jednak Skarbnik lub inny pracownik Wydziatu Finansowego.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Starosta Powiatu na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb - pracownikow Starostwa,
ktérzy winni stanowi¢ zespot spisowy.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe
sposrod pracownikoéw Starostwa. Zespot spisowy musi si¢ skladaé co najmniej z dwoch
0sOb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.
Sktad zespolow spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
Starosta w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej
- zespolu spisowego oraz w sprawie zmian lub uzupetien w ich sktadzie,

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej - zespohu
spisowego,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlno$ci sprawdzenie czy :

a) srodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane, a w
pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg, zostaly wywieszone aktualne ich
spisy,

b) materialy, wyposazenie - na sktadzie zostaly poukladane wedtug ustalonych
grup materiatbw zgodnie z indeksem materialowym w sposéb przejrzysty
umozliwiajacy tatwy dostgp oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie,

5) nadzér nad prowadzeniem rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

6) stosowanie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy

na zastgpieniu:

- spisuznatury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,



e) przeprowadzenie spisow uzupelniajacych lub powtérnych,

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

8) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,

9 kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskOw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskdéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasoéw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami
majatku,

6. Do obowiazkéw czlonkow komisji inwentaryzacyjnej - zespotu spisowego nalezy :

1) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okre§lenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
pokdj, magazyn itp. Kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka
pol spisowych, o ile wydajgcy zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkow do biezacej realizacji okre§lonych zadan gospodarczych),

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaktocen,

3) wilasciwe zabezpieczenia magazyndw i sktadowisk na czas spisu,

4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ci, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§5

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.



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

1) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajacych spis z natury,

2) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na
ktéra przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z data spisu,

3) iloé¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia) oraz o ile jest

to mozliwe, warto$¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

4) wilasnoreczne podpisy osob dokonujgcych spisu z natury,

5) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

6) numer arkusza.

2. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej
na powtornym ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikow majatku.
Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe
nie uczestniczaca w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci
merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatacznikach do
arkuszy.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob
uniemozliwiajacy ich zamiane.

4. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w
nich stosowac ogodlnie przyjete skroty.

5. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcg spisu z natury.
Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane
przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynno$ci. Dokonanie poprawek
winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego
poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

6. Rzeczywistg ilo§¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku ustala si¢
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych
skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreSlony przez
przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem, Zze opakowanie
znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calos$¢ i stan sktadnikow
majatku objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (w 1 egz.) pisemne oSwiadczenie
stwierdzajace, ze  wszystkie zrealizowane dowody przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow zostaty ujete w ewidencji ilo§ciowej oraz przekazane do
oddziatu ksiggowoséci. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 instrukcji.

8. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za cato$¢ i stan skladnikow majatku lub osoby przez nia



upowaznione;j.

W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikOw majatku muszg byé
dokonywane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

9. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
majatku w sposdb umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.Wpisy do arkuszy metoda reczng prowadzone beda dla srodkow
trwatych i wyposazenia, do ktdrych dostgp jest utrudniony w pozostatych przypadkach
Komisje spisowe begda korzystaly z czytnika kodéw kreskowych, w tym przypadku
wydruki arkuszy spisu z natury drukowane beda z programu komputerowego.Program
do inwentaryzacji zakupiony zostat w Biurze Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z
0.0., ul.Zaciszna 44; 35-326 Rzeszow.

10.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych powodéw bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnoS$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 2-osobowg komisje, wyznaczona przez Staroste
Powiatu.

11.Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow
majatku, zesp6l spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢é w spisie na podstawie
specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania. Na okres inwentaryzacji
materiatow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ si¢ wczedniej w odpowiednie
zapasy.

12. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zesp6! spisowy wypeinia wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
»cena" 1 ,,wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladajg do podpisania we wlasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz materiaty
pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
oSwiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposob
przewidziany dla dowoddéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr
lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp; niedozwolone poprawki, jak rowniez
wypelnienie zwyklym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
podkreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej; wpisanie powyzej lub obok liczby lub
tresci prawidtowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu
spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialne;j.

13.Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez
wypehi¢€ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$§¢" nalezy wpisac ,,0". Bezposrednio
pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery
dowodéw przyjecia i wydania materialu lub innych dokumentéow przychodowych i
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci nastepujacej: ,,Niniejszy arkusz zawiera
pozycje od 1 do ...". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowac.



14. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczgcego  komisji  inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

15. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

1) érodkoéw trwatych,

2) wyposazenia,

3) pozostatych materiatéw, a ponadto w ramach wymienionych grup wydziela si¢ na
oddzielnych arkuszach :

- sktadniki majatkowe obce,
- skadniki majatkowe niepetlnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
warto$¢ ulegla z innych przyczyn obnizeniu.

Nie dotyczy to jednak srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu. Nie wolno
spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majgtku powierzonych roéznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatku niepelnowarto$ciowych nalezy
poda¢ w uwagach procent utraty warto$ci.

16. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2. Protokét sporzgdza sie w dwoch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiegowo$¢, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

17.Wypetniajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegOlowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych s$rodkoéw
trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu.

18. Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy skltada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdania zawierajace :

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w
gospodarce podlegajacymi spisowi skladnikami majgtkowymi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji, itp.)

Wzbr sprawozdania stanowi zalacznik nr 5. Sprawozdanie sporzadza sie¢ w 1 egz.
§6

1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadza
Skarbnik Powiatu w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu ewidencyjnego z kontrahentami i



ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanéw srodkow pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezgco Skarbnik Powiatu, ktéry prowadzi urzadzenia ksiggowe obrotu pienieznego (nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu $rodkoéw pienieznych na
rachunkach bankowych nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkoéw oraz wszelkich innych naleznosci i zobowiazan uzgadnia sie przez
wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skiadajgcej si¢ na to saldo i
uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe.

5. Dopuszczone jest milczace potwierdzenie sald jako dowdd ich wysokosci, ktore
nastgpuje po 30 dniach od udowodnionej daty wystania do kontrahentéw informacji o stanie
salda.

6. Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod
uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego
stanowigce o potraceniu wierzytelnosci (art. 498, 499, 505 Kc).

7. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

3) naleznoSci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na drodze postgpowania sgdowego lub arbitrazowego (naleinoéci te
potwierdza radca prawny, podajac numer sprawy),

4) sald naleznoéci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiagg rachunkowych,

5) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy
jako érodka trwalego.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§7

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadza pracownik, prowadzac (zgodnie z
zakresem czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzgc wylgcznie
ewidencje syntetyczng (konta syntetyczne).

3. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.



2.

Inwentaryzacja aktywéw i1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez pordéwnanie z wilasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowos$ci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa
inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy :

1) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpis6w oraz ich zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami,
2) Srodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pédzniejszym lub
prawidlowosci dowodu Zzrodlowego i postepowania reklamacyjnego,
3) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie
inwentaryzacji,
4) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty,
5) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych srodkoéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,
6) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysoko$ci sald,
a w przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez
szczegolowe sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,
7) roszczenie z tytulu niedoboroéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,
&) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdlowe
sprawdzenie zasadno$ci poszczegoblnych pozycji,
9) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegbdlowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji
i stwierdzenie na tej podstawie :

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowsg lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢ odpisane w ci¢zar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz. Wyniki
weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach

o tresci zaleznej od potrzeb.

Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym),
zamieszczajac klauzule ,,dokonano weryfikacji salda na dzien........ 201......... r."

1 umieszczajac swoj podpis.

§8

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

Kontrola podlega na sprawdzeniu :



1) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo§¢ spisanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikoéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce ,,uwagi".

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calo$ci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowos$ci
zawiadamia na piSmie Starost¢ Powiatu, ktory nast¢pnie zobowigzany jest zarzgdzié
ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

§9

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Skarbnik Powiatu i zatwierdzony przez Zarzad mogg by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajace na :

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
W naturze,

2) zastgpieniu spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

3) =zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczyé tylko
okreslonego w nim czasu.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec :

1) srodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu; polega ona na poréwnaniu stanu

wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz

na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roznic ilosciowych,

2) wyposazenie do stalego uzytkowana pracownikom danej komoérki organizacyjnej;

polega ona na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom

przedmiotéw w oparciu o dokumenty i ewidencje i zyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci

przez pracownika. Mozna tez zastosowa¢ metod¢ porownania stanu ewidencyjnego z

dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy

sporzadzi¢ protokoét,

3) ksigzek, czasopism, drukéw w bibliotekach zakladowych podmiotu gospodarczego
przez wyrywkowe poréwnanie zapaséw w ksigdze inwentaryzacyjnej biblioteki ze
stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami czytelnikow. Dokonania
uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami 0séb
przeprowadzajacych  porownanie pod informacjg wpisang do  ksiggi
inwentaryzacyjnej o dacie i zakresie inwentaryzaciji,



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

§10

1. Wyceny rzeczowych sktadnikoéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie Skarbnik pracownicy Wydziatu Finansowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilodci przez stosowang w ksiegowosci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich
warto$ci wedhug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Zestawienie wyceny skladnikow majatkowych winny by¢ powigzane z odno$nymi
pozycjami w arkuszu spisow z natury.

4. Za cen¢ ewidencyjng stosowang w ksiggowos$ci nalezy uwazac :

1) przy wycenie srodkéw trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiggowej,

2) przy wycenie pozostatych materialdow pelnowartoéciowych - cene zakupu, wzglednie
cen¢ ewidencyjng,

3) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cen¢
nabycia,

4) przy wycenie materialdow niepelnowarto§ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. -
ceng ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji 1 kapitalnych remontéw rozpoczetych - naklady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloéciowo-warto$ciowe;.

6. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja iloSciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.

7. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako :
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastgpila catkowita lub cze§ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na :
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, w wynikajgce z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego



artykulu (wysychanie, ulatnianie itp.); normy ubytkéw naturalnych oraz sposdb ich
obliczania regulujg odr¢bne przepisy; ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstale
wskutek procesow biochemicznych oraz czynno$ci manipulacyjnych zwigzanych z
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi; w razie
powstania ubytkéw naturalnych nie obj¢tych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

2) nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg okoliczno$ci $wiadczace o tym, Zze niedobdr
zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkéw zagarniecia mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. Niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu 1
wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne nalezy
rozumie¢ rowniez szkody wynikajace

z calkowitego lub czeSciowego zmniejszenia si¢ skladnikow majatku na skutek
dhugotrwalego lub niewtasciwego przechowywania,

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione :

a)  do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikéw majatku lub innych oséb,

b) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku
lub innych osdb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony
tych osob, szczegélnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujagcych przepisbw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikéw majatku.

8. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych do obowigzkéw Komisji
Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majgtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek z okresleniem stopnia winy
lub jej braku ze strony o0s6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb,

3) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokoéci ubytkow
naturalnych (mieszczgcych sie w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyjny,

4) rozliczanie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor magazynowy
moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowania, nie
nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego
ze stanem faktycznym wynika superata,

5) w przypadku wystapienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja roéwnocze$nie
wszystkie nastgpujacym warunkom :



a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie,
c) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza
sktadnikow majgtku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé
omytek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie,
6) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujgc za podstawe mniejszg 1lo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza
cene sktadnikow majatku wykazujacych rdéznice inwentaryzacyjne,
7) kompensaty nie majg zastosowania do S$rodkéw trwatych i1 wyposazenia w
uzytkowaniu.

9. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo$ciowej, ilosciowo-
warto$ciowej 1 wartosciowej na podstawie :

a) zestawien zbiorczych,
b) =zestawien roéznic inwentaryzacyjnych itp.

§11

Obieg dokumentow dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.

1. Arkusze spisOw z natury i inne materialy z inwentaryzacji (sprawdzanie, os§wiadczenia
itp.) przekazuje si¢ przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej (lub wyznaczony staly cztonek komisji
inwentaryzacyjnej) arkusze spisOw z natury 1 inne materialy z inwentaryzacji
(sprawozdania, o$wiadczenia itp.) po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym przekazuje Skarbnikowi Powiatu lub innemu pracownikowi
z Wydziatlu Finansowego wyznaczonego przez Skarbnika w celu dokonania wyceny spisow
1 ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

3. Pracownik wyznaczony przez Skarbnika dokonuje wyceny spisow z natury, ustala
roéznice inwentaryzacyjne i sporzadza zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

4. 1) Skarbnik Iub pracownik Wydzialu Finansowego upowazniony przez niego,
przedktada Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie rdéznic
inwentaryzacyjnych.

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej (lub upowazniony pracownik z Komis;ji
Inwentaryzacyjnej):
a) powiadamia o zaistniatlych roznicach osoby materialnie odpowiedzialne 1 Zada
pisemnych wyjasnien,
b) ustosunkowuje si¢ do wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych.

5. Komisja Inwentaryzacyjna opracowuje protokot weryfikacji roéznic



inwentaryzacyjnych, ktéory po =zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej przedktada Zarzagdowi wnioski do akceptacji. Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskéw 1 przedtozenie
do akceptacji Starosty winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysoko$ci salda (w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10
dni od daty otrzymania).

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw 1 pasywoéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie

inwentaryzacji).

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych - w nastgepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu
(w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskoOw komisji przez Staroste).

10. Skierowanie spraw wskazujagcych na naduzycia do organdéw S$ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Staroste).

§ 12

Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoboroéw, szkod
i nadwyzek, obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci z
pOZniejszymi zmianami.

§13

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74, ust. 1, p. 7 Ustawy, winny by¢
przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zalacznik nr 1

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie

powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach

wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegolnosci dotyczace przychodéw i

rozchodow nastgpujacych sktadnikow majatkowych :

a) S$rodkéw trwatych,
b) majatek nie zaliczony do $rodkow trwatych,
c) materiatow,

d) opakowan,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej, tj. w

ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

........................................................................ Podpis osoby materialnie
Miejscowo$é, data odpowiedzialne;j

Wypehié w 2 egz. :

1) oryginal - komoérka ksiggowosci
2) kopia - jednostka inwentaryzacyjna.



Zalacznik nr 2

PROTOKOL NTuuovoveeeeereeereeereesesessssessesesanens

przez zespodt spisowy powotany zarzadzeniem Starosty nr
ZANIA.c.c e w skladzie :

1) przewodniczacy

2) czlonek

3) czlonek

.................................................................

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

Pani
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje :

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie :
a)  banknoty

.................................

...............................................

c) warto$¢ (a+ b)
d) saldo kasowe na dzien
€) stwierdzono nadwyzke-niedobdr
f)  wysokos¢ pogotowia kasowego
2. Ostatni numer czekow gotowkowych :
ostatni numer czekéw rozliczeniowych
ostatni numer raportu kasowego
ostatni numer dowodu ,KW"
ostatni numer dowodu ,,KP"

3. Stan depozytéw przechowywanych w kasie, oraz ich zgodnoé¢ (badz niezgodno$é) z ewidencja:

4. Inne warto$ci pieni¢zne

5.  Stwierdzone roznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do warto$ci
pieni¢gznych wymienionych w pkt. 4 i 5 niniejszego protokotu. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy

6. Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie

wniosta zastrzezen - wniosta nastepujgce zastrzezenia*.

ZespOt spisowy :

1) coiorenrerisnncsenesassnssrassnsassassanssssusssaseses
2) esesassssssasasssassenasasdussenssansnsasse
3)

* niepotrzebne skresli¢

Osoba materialnie odpowiedzialna




Zalacznik nr 3

PROTOKOL Nr.
z przeprowadzenia kontroli kasy w
Zesp6t spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Starosty ........ccoeeeieeicienieenne
NI e z dnia ZNAK. oo
A nastgpujacym sktadzie osobowym :
1) PrZeWOdNICZACY ..eevveeereeeriierrieriieerresiresnieeesaneeeeeeennns
2) CZIONEK e e
3) czlonek =
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne] .......ccccveeveiviviiiiiniiiniinni
W AN e dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow

pienieznych, drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
gotowkowych i rozliczeniowych, dowoddw ,,kasa przyjmie" i ,,kasa wyplaci" oraz innych warto$ci
pienieznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja pordwnala z saldem raportu kasowego

zamknigtego W dniu .......cccoveviiiiiiiiiiie,
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie :
a) banknoty................ SZt. & Zh e
................................. SZE & Zhoii
................................. SZt. @ Zhie
................................. SZt. @ Zh e
................................. SZE. 8 Zhiiieee
................................. SZt. @ Zhii e
................................ SZt. @ Zh e
1) o3 1103 ¢ OO PE PSR P PO PTOPPTP
) WAItOSC (At D) cvreeir et
d) saldokasowenadzien = 0000 e
e) stwierdzono nadwyzke-niedobdr 0000 L
f)  wysoko$¢ pogotowia kasowego 00 L

2. Ostatni numer czekoéw gotéwkowych :

ostatni numer czekdéw rozliczeniowych s
ostatni numer raportu kasowego e
ostatni numer dowodu , KW" e
ostatni numer dowodu ,KP" e

3. Inne wartosci pieni¢zne

4. Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

warto$ci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sig kasa

.............................................................................................................................

Podpisy osoby materialnie Podpisy cztonkow zespolu
odpowiedzialnej spisowego



Zalacznik nr 4

nazwisko i imig:
funkcja:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze
nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie

ilodci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j



Zalacznik nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU

Z NATURY

Zespol  spisowy dzialajacy na  podstawie zarzadzenia  wewnetrznego NI ..o
SEATOSLY wveeveveerreecerrrerererenrneeereseaenns Zdnia ...ocoveevieieiee e, , W nastepujacym sktadzie osobowym :

1) PIZEWOANICZACY .eovvvvrereereiieieiiniiienieie et see e a e

2) czZlonek s

3) czlonek s
wykonal w dniu..........ccooeievieveniiie, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy sporzadzeniu
spisu z natury w ;

a) nazwa obicktu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury :

1) SRR liczba POZYCHiuicreneiciceiicce e,
111 SRR liczba POZYCi..vecrerrnreriereeereirerieie e,
2. W wyniku szczegdlowego sprawozdania POMICSZCZEN .....vevirrveerireeresrerersereiernenes

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
spisdw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)

10dZa] ..o liczba....covvvcveririnrieeee e,

b) sposéb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen :

c) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich Stan : .........cccoveveeiieieceeciieeeereceeeeee

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji.

4, W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce $rodki
zabezpieczajace :

3. Na jakie trudnosci napotykat zespdt spisowy w czasie dokonywania spisu z
5T 11 1 oy PP SO R RSP ORISR TPPPTOP
6 Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury

......... dnia
Podpisy osoby materialnie Podpisy cztonkdw zespolu spisowego

odpowiedzialnej



Zalacznik nr 6
pieczatka jednostki ) ) )
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I

DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PrzewodniczaCy L

2) Czlonek e e,
3) Czlonek e,
4) CZIonek e e
5) Czlonek
na posiedzeniu w dnitl ..............cocoveennnen. , dotyczacym inwentaryzacji w...........cocoeeereevnn...
........................................................................ W dniach ..o,
arkusz spisu z natury nr ............................ , dokonata nastepujacego rozliczenia :
a) nazwa obiektu i 0Znaczenia POMICSZCZENIA. ...vvvve.veereeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeees
b) rodzaj skladnika MajatkOWeZO0. .....covuiurveuiiieeieeieecteeeeeee e et
c) osoba materialnie 0dPOWIedZIAlNA. .........c.oveveveveeieeeeer e
d) rozliczenie obejmuje okres od........ovvvvevererereneereeeeennnn O

L Rozliczenie wynikow inwentaryzacji. Wedlug zatacznika nr 1.
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedlug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych :

wartos¢
a) ogolem niedobory L., zl
b) ogélem superaty e, zt.

1. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala si¢
co nastepuje :

2) Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegoélnionych powyzej niedoboréw
NAAZWYCZAJAYCH = SUPETAL: ...oovvieieecttetceeee et
3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne superaty nalezy
zakwalifikowa¢ jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne

............................... dnia......coeeeeeennennn. Podpis cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej
Do
2) e
3
B
5) ittt

IV.  Optnia prawna radCy PraWneZ0 .............oouienininen et e e

.......................................................................................................................................................



Data.....cccooevvmvircrierrannennnn, Podpis ...ovveviveireteeeeeeee,
Vet beeeeeenanes Opinia  Skarbnika - w  okresie

przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badanie rzetelnoéci i prawidtowosci prze-

prowadzenia i rozliczenia
INWENTATYZACTL. . ..veivceiiirtesece ettt e eee e s e s s enens

VI.  Decyzja Starosty
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie

powstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powolane do Scigania przestepstw
oraz jednostke nadrzgdna pismem z dnia.............ocovveeeeerenennennn. ZNaK ..o,
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan 1

zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za

Zawinione, obcigzy¢ ich Warto8Cig.........oovvvvvveieeeeeeeeeee e eeeeeeeneens w kwocie...................

1dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w kwocie zI w cigzar strat.

..............................................................................................



WYKAZ

czynnoS$ci zwigzanych z inwentaryzacja weryfikujaca stany aktywow i pasywow
wykazywane w rocznych sprawozdaniach finansowych

Zalacznik nr 7

Lp.

Okreslenie czynnos$ci

Czynnosci do
wykonania wylgcznie
przy stosowaniu:
inwentaryzacji ciggtej
IC)

Czynnosci, ktorych
wykonania wymagaja
przepisy
rozporzadzenia MF
X)

2

4

Wybér metody inwentaryzacji (okresowej lub
ciaglej)

Wydanie niezb¢dnych (zdaniem jednostki)
przepiséw wewnetrznych

Opracowanie planu inwentaryzacji (rocznego lub
na okres dluzszy, jesli jednostka skorzysta z
mozliwoéci inwentaryzowania sktadnikow
majatkowych rzadziej, niz w kazdym roku)

Powolanie komisji inwentaryzacyjnej w celu
zapewnienia sprawnego i prawidlowego
przebiegu inwentaryzacii

Powolanie 1 przeszkolenie zespotow spisowych

Podjecie decyzji o zastosowaniu
uproszczen inwentaryzacji

Podj¢cie decyzji o terminach i
czgstotliwosci informacji

Powotanie komorki inwentaryzacji cigglej, do
ktorej obowiazkow nalezy :

sporzadzanie rocznego planu inwentaryzacji
ciaglej, biezace jego aktualizowanie i ewidencja
wykonania, kierowanie praca zespolow
spisowych, wyrywkowa kontrola prawidtowosci
przeprowadzania inwentaryzacji ciagtej

IC

Przygotowanie arkuszy spisu z natury w celu
uniemozliwienia ich zamiany i stworzenia
mozliwosci kontroli kompletnosci spisu

10.

Dokonanie spisu z natury oraz kontrola
prawidtowosci spisu

11.

Wycena i ustalenie wartoéci spisanych z
natury skladnikoéw majatku

12.

Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych, kredytow bankowych
oraz nalezno$ci i zobowigzan

13.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, ktorych stan
rzeczywisty nie podlega ustaleniu w drodze spisu z
natury lub pisemnej informacji kontrahentow
jednostki

14,

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych




Ustalenie przyczyn powstania

. = .
roznic inwentaryzacyjnych

Podj ;cie decyzji w sprawie kompensat

16. | .7 .
rdznic inwentaryzacyjnych

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia

Ll roéznic inwentaryzacyjnych

Ujecie w ksiggach rachunkowych
18. [réznic inwentaryzacyjnych i ich X
rozliczenie

Poréwnanie wykazu z okoliczno$ciami, ktére powinny wywieraé wplyw na organizacjg
inwentaryzacji moze pomodc w ustaleniu wiasciwego dla jednostki wariantu organizacyjnego inwentaryzacji.
W jednostkach, w ktorych organizacj¢ inwentaryzacji w minionych latach mozna uzna¢ za

sprawna, niec ma powoddéw do dokonywania jakichkolwiek zmian,



Zalacznik nr 8

Terminy, przedmiot i uwarunkowania inwentaryzacji

Termin
inwentaryzacji

Przedmiot inwentaryzacji

Uwarunkowania

1) $rodki pieniezne

Ostatni dzien roku - wkasie
obrotowego - narachunkach bankowych
Termin nie jest obowigzujacy
w stosunku do rzeczowych
Ostatni kwartat roku 2) materiaty, sktadnikéw majatku, ktérych
obrotowego stany sg najnizsze w innym

okresie wskutek sezonowosci
zaopatrzenia lub sprzedazy

Nie rzadziej niz raz na
4 lata

srodki trwale i majatek nie
zaliczony do §rodkoéw trwatych

Jesli wymienione grupy
sktadnikéw

majatku znajdujg sie na terenie
strzezonym

Co najmniej raz w kazdym
roku obrotowym

nie wymienione w niniejszej tabeli
aktywa i pasywa




