Zarzadzenie Nr 43/2021
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 217 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje.

§1. Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania instrukcj¢ w sprawie zasad i trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

§3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2017 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 21 wrzes$nia
2017 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzania Nr 43/2021
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji majg
zastosowanie idotycza majatku Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.
Skladniki majgtkowe Starostwa Powiatowego znajduja si¢ w budynku objetym monitoringiem
elektronicznym i dozorem.

§2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdéw na
oznaczony moment (dzien) 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) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki;

3) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatku jednostki.

§3. 1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ droga:

1) spisu ich iloéci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6znic;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje si¢:

1) aktywa pienigzne z wyjatkami zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, sSrodki trwate oraz
maszyny i urzagdzenia wchodzgce w skiad srodkéw trwatych w budowie;

2) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywéw, bedace wilasnoscig innych
jednostek, powierzone jej do przechowywania lub uzywania powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu.

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymywania od bankéw i uzyskiwania od kontrahentow
potwierdzanie wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia ich ewentualnych réznic, obejmuje si¢:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielane pozyczki;

2) powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow.

4. Inwentaryzacje w drodze poréwnywania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacjg realnej wartosci tych skladnikow, obejmuje sie:

1) $rodki trwate do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, naleznosci
sporne i watpliwe;

2) aktywa i pasywa nie wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe.



§4. 1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona metoda:

1) pelnej inwentaryzacji okresowe;j,

2) pelnej inwentaryzacji ciagte;j,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowe;j i ciaglej.
Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu stanu wszystkich skladnikéw
aktywéw lub pasywéw objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzien, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.
Pelna inwentaryzacja ciagla polega na ustaleniu stanu poszczegdlnych aktywéw lub
pasywow objetych inwentaryzacjg, tak, aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal
ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych catos¢ danych aktywow lub pasywow.
Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci skladnikoéw aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja.

§5. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) aktywa pieni¢zne, papiery wartosciowe oraz materialy zaliczone w koszty
w momencie zakupu — przeprowadza si¢ droga spisu z natury w dniu kohczacym
rok obrotowy. Mozna odstapi¢ od inwentaryzacji materiatéw zaliczanych w dniu
zakupu bezposrednio w koszty, jezeli ich ilo$¢ jest niewielka;

2) zapasOw materialéw, towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — przeprowadza si¢ droga spisu
znatury raz w ciagu 2 lat (w dowolnych okresach), za§ w roku, w ktérym nie
przeprowadza si¢ spisu z natury — drogg weryfikacji;

3) znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sklad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadza sie co 4 lata
drogg spisu z natury (w dowolnym okresie roku) za$ w pozostatych latach —
w drodze weryfikacji;

4) pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywdw — rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz
3 miesigce przed koficem roku obrotowego, za$ koniczy si¢ do 15 dnia nastgpnego
roku, pod warunkiem, ze ustalenie stanu na dzief bilansowy lub na inny dzien
rozliczenia inwentaryzacyjnego w ramach roku obrotowego zostato dokonane przy
uwzglednieniu obrotéw, jakie mialy miejsce miedzy tym dniem, a dniem
rzeczywistego spisu.

Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy réwniez przeprowadzié
inwentaryzacj¢ na dzief, w ktorym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny,
w wyniku ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatkowych (pozar, wiamanie,
itp.)

§6. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna,
ktora organizuje i czuwa nad sprawnym przebiegiem inwentaryzacji.

2.

Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Starosta w skladzie zapewniajgcym sprawny
i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji (nie
moze by¢ pracownik jednostki prowadzacy ewidencje sktadnikow majgtkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy sktadniki te powierzono).

Komisja inwentaryzacyjna (zespol spisowy) sklada sie¢ co najmniej z dwéch osob
powolanych sposréd pracownikéw Starostwa Powiatowego, z wyjatkiem pracownikow
Wydzialu Finansowego zajmujacych si¢ wyceng zinwentaryzowanych skladnikéw
majatku.

Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej moze by¢ rdéwniez osoba powotana spoza
pracownikow Starostwa Powiatowego, w szczegdlnosci:



1) posiadajgca wiedzg specjalistyczng niezbedng do wihasciwej identyfikacji i oceny
stanu spisywanych skladnikéw majatkowych;
2) przedstawiciel inwestora zastepczego.

§7. 1. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie pism — spisu;

2) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druk Scistego
zarachowania;

3) stanowienie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji oraz przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony,
polegajacy na zastgpieniu spiséw z natury — poréwnaniem danych ewidencji ze
stanem faktycznym.

4) przeprowadzenie spisOw uzupelniajacych lub powtérnych;

5) kontrolowanie przebiegu spisu z natury;

6) sprawdzenie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez komisj¢ arkuszy
spisowych;

7) dopilnowanie  terminowego zlozenia wyjasnienia ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wniosk6w
w sprawie ich rozliczenia;

9) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych;

10)  stawianic wnioskdw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow i szkod zawinionych;

11)  stawianie wnioskéw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw zbednych lub nadmiernych.

2. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji;

2) =zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a przy
przeprowadzeniu inwentaryzacji za pomocg programu QUORUM ST w kolektor
danych;

3) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznala zaklocen;

4) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczefi, skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skladnikow majatku;

5) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym;

6) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu uwag oraz
stwierdzonych nieprawidtowos$ciach w zakresie gospodarowania skladnikami
majatkowymi.

§8. 1. Spisu z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
2. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki inwentaryzacji, powinien zawierac
CO najmnie;j:

1) nazwg jednostki;

2) numer kolejnego arkusza;

3) date spisu z natury;

4) termin przeprowadzenia inwentaryzacji;
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5) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

6) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku;

7) jednostk¢ miary;

8) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury;

9) oznaczenie miejsca lub osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie;

10) podpisy komisji inwentaryzacyijnej.
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawienie niewypeionych wierszy.
Arkusze spisu z natury stanowig druki $cistego zarachowania.
Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespotu spisowego.
Arkusze spisu nalezy wypelnia¢é w sposéb umozliwiajacy podzial ujetych w nich
sktadnikéw majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug o0séb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wilasnych i obcych z dalszym ich
podzialem na pelnowartosciowe i uszkodzone.
Arkusze sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich stosowaé
ogolnie przyjete skroty.
Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu, tak
aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢é
podpisana przez osoby dokonujgce spisu.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzulg¢ o nastgpujgcej tresci ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...” lub
pozostate wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze w zaleznosci od potrzeb mozna sporzadzi¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje Wydziat Finansowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.
W przypadku inwentaryzowania srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
skladnikéw objetych ewidencja ilosciowa dopuszcza si¢ mozliwo$é przeprowadzenia
inwentaryzacji z wykorzystaniem programu Quorum ST, ktéry w powiazaniu
z kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji majgtku przy uzyciu kodow
kreskowych.
Przy sporzadzeniu inwentaryzacji za pomocg programu Quorum ST, ktéry w powigzaniu
z kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji przy uzyciu kodéw kreskowych
arkusze spisu z natury drukuje si¢ po zakoriczeniu inwentaryzacji, a Program umozliwia
wygenerowanie arkusza spisu z natury z wyceng skladnikow.
Sposob postgpowania przy przeprowadzeniu inwentaryzacji za pomocg Programu
Quorum ST zostal opisany w Instrukcji uzytkowania i Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji dostarczonych przez dostawce oprogramowania.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkéw trwatych;
2) pozostatych srodkow trwalych;
3) $rodkéw pienieznych;
4) materialow, towar6w, wyrobow gotowych;
5) $rodkéw trwatych w budowie;
6) obcych skladnikéw majgtkowych;
7) skladnikéw majgtkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych
warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.



§10. 1. Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnik6w ustala si¢

poprzez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Ilo$¢ skladnikow majgtku trudnych do doktadnego zmierzenia, znajdujacych sig
w zbiornikach, pryzmach, okre$la si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.
Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zataczniku
do arkusza spisu.

3. Zalgczniki podpisujg osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
skladnikéw majatku.

§11. 1. W przypadku inwestycji rozpoczgtych obejmujacych ogot kosztow pozostajacych

w bezposrednim zwigzku z niezakonczong budowa, montazem lub przekazaniem do uzywania

nowego lub ulepszenia istniejacego srodka trwatego inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na

ostatni dzien kazdego roku w przypadku:
1) postawienia przedsi¢biorstwa wykonawcy robot w stan upadtosci lub likwidaciji,
jezeli istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokonczy prac;
2) odstgpienie jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe;
3) winnych przypadkach — na podstawie zarzadzenia Starosty.

2. Inwentaryzacje inwestycji rozpoczg¢tych dokonuje sie w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i urzadzenia) i poréwnania danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

3. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje si¢ ,,protokolem inwentaryzacji inwestycji
niezakonczonej”.

4. Stan iloiciowy spisanych z natury rob6t budowlano-montazowych, geodezyjno-
kartograficznych w toku oraz prac projektowych w toku ustala si¢ w technicznych
jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach wiasciwych dla danego zakresu i rodzaju
robot.

5. Spisem z natury nalezy obja¢ catos¢ robot budowlano-montazowych, geodezyjno-
kartograficznych oraz prac projektowych wykonanych od dnia ich rozpoczgcia
i nie zafakturowanych do dnia spisu.

6. Dane do spisu z natury tak zwanych rob6t zanikajacych oraz robét, ktorych faktycznego
stanu nie mozna ustali¢ z powodu warunkow atmosferycznych, na przyklad przysypane
$niegiem roboty ziemne, przyjmuje si¢ w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego
spisu, zwigkszonej — na podstawie danych ewidencji robot — o roboty wykonane od czasu
poprzedniego spisu.

7. Protokét inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej podpisuja czionkowie zespotu
spisowego lub stalej komisji inwentaryzacyjnej.

§12. 1. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow

majatku wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

2. Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majgtku dokonuje cztonek zespolu spisowego.

3. Wpis do arkuszy spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikéw majatku w sposéb umozliwiajacy sprawdzenie jego prawidlowosci.

§13. Skladniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to
niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki, pod warunkiem, ze wydanie
sktadnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.



§14. Jezeli spis z natury skladnikéw majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglednié
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresic miedzy terminem
inwentaryzacji sktadnikéw majatku, a dniem spisu.

§15. 1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
glownego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki, moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajgce na:

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

2) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

3) zastgpieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

1) Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu wydanych do
statego uzytkowania okreslonym pracownikom jednostki: polega na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilo$ciowych. Z poréwnania tego
nalezy sporzadzi¢ protokol okreslajacy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji;

2) ksigzek w bibliotece pracowniczej jednostki: polega na wyrywkowym poréwnaniu
zapisow w ksiedze inwentarzowe] biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami
czytelnikéw. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno byé potwierdzone
podpisami 0séb przeprowadzajacych poréwnanie pod informacja wpisang do
ksiegi inwentarzowej o dacie i zakresie inwentaryzacji.

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

§16. 1. Materialy i towary moga by¢ inwentaryzowane metoda wyrywkowg polegajacg na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien inwentaryzacji niektorych sktadnikéw objetych
inwentaryzacjg aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkowa za rzeczywisty stan skladnikow
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny.

3. Skladniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowg nalezy objaé
w roku nast¢pnym inwentaryzacja peina.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze by¢ stosowana w razie przekazania
materialéw 1 towaréw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach skladniki majatku nalezy inwentaryzowac stosujgc
metod¢ inwentaryzacji pelnej.

§17. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoly spisowe) obowigzana
jest zlozy¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemng informacj¢ o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majagtku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarni¢ciem oraz
rozliczy¢ si¢ z przydzielonych im arkuszéw spisowych.

§18. 1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu dokonuja

pracownicy Wydziatu Finansowego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z porownania ilosci
i wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig
i wartoscig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.



3.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢é w zestawieniu roznic sporzadzonym w sposob
umozliwiajacy:
1) ustalenie tgcznej sumy roéznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedlug
poszczegolnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont;
2)  powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy
spisu lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.
Dla skladnikow majatku kontrolowanych wytacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciowg roznice inwentaryzacyjng — niedobor albo nadwyzka — przez poréwnanie
ogélnej wartosci skladnikéw majgtku wynikajgcej ze spisu z natury z ich wartoscig
wynikajaca z ksigg rachunkowych.

§19. 1. Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

2.

W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajgcych normy ubytkow naturalnych, komisja
inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pisSmie i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza
protokot, w ktéorym uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem
komisji powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spetnione sa
réwnoczesnie wszystkie nastepujgce warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

2) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
Przepisy ust. 3 nie majg zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

§20. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez radeg
prawnego i skarbnika, glownego ksiegowego lub jego zastepcg. Ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§21. Zatacznikami do niniejszej instrukcji sg:

il ol o

Protokol z inwentaryzacji gotowki i czekow w kasie.

Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych.

Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu.

Wz6r zawiadomienia dla osoby odpowiedzialnej o niedoborach lub o nadwyzkach.
Sprawozdanie koncowe komisji inwentaryzacyjnej wraz z protokolem z rozliczenia
wynikow inwentaryzacyjnych.

Decyzja Starosty Aleksandrowskiego w sprawie inwentaryzacji.




Zatgcznik nr 1 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokat

z inwentaryzacji Kasy W dniul ........ceeeveeeerneenecsesnsenee

przeprowadzonej przez komisj¢ w skladzie:
.............................................................. przewodniczacy komisji
.............................................................. czlonek komisji spisowej
.............................................................. czlonek komisji spisowej

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

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotowki w kasie

a) banknoty

.............................. Szt. Zh o

.............................. szt. Zh o

.............................. szt. a Zh

.............................. szt. 2o
b) bilon Zh o
¢) wartosé (atb) Zh o

2. Stan gotéwki wedtug ostatniego raportu kasowego

Moo ZANMHA ccceeceeee e zt
3. Réznica inwentaryzacyjna e zt
4. Numer ostatniego dowodu KP ...
5. Numer ostatniego dowodu KW ...
6. Numer ostatniego czeku

7. Inne stwierdzenia komisji spisowej:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy pancernej

b) sprawnos¢ urzadzen alarmoWyCh .........cccvvvevecieiiieceeeee e
c) uwagi dotyczace dokumentacji KASOWE] ......c.ceeveevevvereerisreeieeeriereeererenee s
Q) NI ..ottt ettt ettt ettt ea et b e e ere e b et e beereentens et ennenes

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

(podpis kasjerki) (podpisy cztonké6w komisji spisowej)



Zalgcznik nr 2 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej
......... (p]ecza(tka)
znak sprawy

Protokol weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych
z dnia ...

Zespot w skladzie: Lo

w dniu (dniach) ... zweryfikowal saldo konta 020 ,,Wartosci

niematerialne i prawne”

warto$¢ kontana dzien ...

i stwierdzil, ze:

1) saldo jest prawidlowe, Urzad posiada tytuly prawne do uzytkowania licencji ujetych w ewidenciji,
ich warto$é nie budzi zastrzezen, sg prawidtowo ujete w urzadzeniach ksiggowych;

2) saldo nie jest prawidlowe:
a) nalezy zdjaé ze stanu nastepujace warto$ci niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytutu

prawnego do uzytkowania licencji:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartos¢ Uwagi

Razem X

b) nalezy wprowadzi¢ do ewidencji nastepujace wartosci niematerialne i prawne:

Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé Uwagi
Razem X
(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ ksiggowa) (podpisy czionkéw zespotu)
AKCEPLUJE:  oiriiiiiiiiiiiiiiiiiiis e

(data) (podpis Skarbnika Powiatu)



Zatgcznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

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

/Nazwa jednostki — pieczeé/

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia nr..................... Starosty
Aleksandrowskiego z dnia ............. w naste¢pujacym skladzie osobowym:
L,

/imig i nazwisko/
2

/imig i nazwisko/
wykonal w dniach .............. spis z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomi€Szczen. ............oevevuerveevesein, ,

1. Skiadniki majgtkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

1) S liczba pozycji na arkuszu.........................

1) O liczba pozycji na arkuszu.........................

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:
a) pobrano wdniu .............. arkuszy odnr .......... donr..............
b) wykorzystano arkuszy........... ONI............ liczba poz. ............
C) zwraca Sig arkusze CZySte O Nl.............oevvninenieeieieeinnn..
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o nr..................

3. W wyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

4. Stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego ZabezZpieCZenia. ... .......ovvuviviininiieii e, ,
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen................o.eun..... ,
c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh Stan.............ovviiieveeeieannnin.n.. ,
d) ocena stanu skladnikéw majatkowych (zbe¢dne, nadmierne).................coovvveveenn.. .. ,

5. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania oraz konserwacji majgtku

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

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

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

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

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

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

Podpisy czlonkéw zespotu spisowego



........................... ...................................................nﬁmNﬁaﬁham

ceeree teersesanse cressecen IERERERE] terssessscsnse seaccssan esaseas tessesasacnnes ”*MNHVWNHOQW
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Zalgeznik nr 5 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

.................... dnia..................

Pan(i)
Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie od dnia ............... do
dnia .............. inwentaryzacji mienia, stwierdzone zostaly nastepujace roznice:

a. niedobory:

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

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

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o zlozenie w ciagu 7 dni (liczac od dnia otrzymania
niniejszego pisma) pisemnego wyjasnienia dotyczacego przyczyn i opisu okolicznosci
powstania niedoboréw lub nadwyzek.

Uprzejmie informuj¢, ze w razie niedostosowania si¢ tzn. niedostania wyjasnien w terminie,
ktory zostal podany wyzej, zmuszony bede¢ uznal réznice za zawinione i wystapié do
....................................... o przypisanie Panu(i) zwrotu rownowartosci stwierdzonych
niedobordw.

Starosta Aleksandrowski



Zalgcznik nr 6 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z protokolem z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

-Przewodniczacy
/imie i nazwisko/
2 e -Czlonek
/imig i nazwisko/
B -Czlonek
/imie i nazwisko/
na posiedzeniu w dniu ... dotyczacym inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim dokonata nastgpujacych ustalen:
a) uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu..................
b) realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczeg6lnosci opdznienia
spisach i innych czynno$ciach oraz ich przyczyny, podjete dzialania......
¢) trudno$ci w sprawnym przebiegu spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach
ZeSPOTOW SPISOWYCH. . ..c.viviiiiiiiiii
d) podsumowanie wnioskoéw ujetych w sprawozdaniach zespotéw spisowych..............
e) wnioski koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej.............cooeeiiiiiiiiiiiiiiiininnnns

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
Na podstawie rozliczenia koncowego inwentaryzacji (stanowiacego zatacznik do niniejszego
sprawozdania), potwierdzonego przez Skarbnika ustalono wynik inwentaryzacji o warto$ci:

a) ogdtem niedobory ............cooiiiiii, 7k,
b) ogétem nadwyzki .........ocooiiiiin zi,
€)SZKOAY ..ovevniniiiiii zl.
I1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastgpuje:
P P

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

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

/opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje/
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjne;j:
1) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢, jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych),
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osobg odpowiedzialna:



Lp. Imi¢ i nazwisko osoby Stanowisko Wartos¢
odpowiedzialnej
2) stwierdzone nadwyzki nalezy:
.................. dnia............elll Podpisy cztonk6éw komisji

L

/przewodniczgcy/
2

/cztonek/
3

/cztonek/




Zalgcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Nazwa jednostki — pieczgé/
Decyzja Starosty Aleksandrowskiego w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) inwentaryzacji

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

przeprowadzonej Na dZi€N .............o.eiiiiiiiiiiiiiiiiiii e , sporzadzone

WANIU . ) v/ AP P P
/imig i nazwisko oraz stanowisko pracy/

zaokresod dnia .........coooiiiiiiiiiiii dodnia.......coevveviiiieininininenn.

zamykajace si¢ wynikiem:

a) nadwyzki w kwocie ..............ociiiiin zl,

b) niedobory w kwocie ................ocooiiiinn zt.

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika,
3. Radcy Prawnego,

postanawiam

1. Uzna¢ powstaly niedobor w kwocie ............ zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajnel,
b) zawiniony i obciazy¢ osoby materialne odpowiedzialne oraz dochodzié roszczen z
tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa’,
c) zawiniony i spisa¢ jego warto$¢ w ciezar strat Starostwa Powiatowego w
Aleksandrowie Kujawskim,

2. Uzna¢ powstalg nadwyzke w kwocie ................. zt jako:

. . . 1, . . 1
a) niezawiniong (zawiniona) i zaliczy¢ do zyskow nadzwyczajnych .

3. Uzna¢ powstalg szkod¢ w mieniu w kwocie .......... zl w sktadnikach majgtkowych
SPISANYCh, JAKO. ....eniit i
/niepelnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne/
za zawinione (niezawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb opisany ponizej:

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

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

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

/pieczgé 1 podpis Starosty/
1-niepotrzebne skresli¢ Starosta Aleksandrowski



