Zarzadzenie Nr 28/2017
Starosty Aleksandrowskiego

z dnia 21 wrzesnia 2017
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie

Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r.
poz. 1047 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje.

§1

Wprowadza si¢ do stosowania i1 przestrzegania instrukcj¢ w sprawie zasad i1 trybu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim,
stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.
2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/99 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 10 listopada 1999r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzanie
Nr 28/2017 Starosty
Aleksandrowskiego z dnia

21 wrzesnia 2017 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukeji maja zastosowanie
idotycza majgtku Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim. Sktadniki
majatkowe Starostwa Powiatowego znajdujg si¢ w budynku objetym monitoringiem
elektronicznym i dozorem.

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw na 0Znaczony
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) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspolodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢
osoby materialnie odpowiedzialne, Starosta wyznacza co najmniej jedng niezalezng
osobg reprezentujgca interesy osoby odpowiedzialnej materialnie wobec zespotu
spisowego;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatku jednostki.

§3

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustala si¢ droga:

1) spisu ich ilodci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartodci z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic;

2) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow.

2. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sie:
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1) aktywa pienigzne z wyjatkami zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery
wartoSciowe, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, srodki trwale oraz
maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie;

2) znajdujgce si¢ w jednostce skladniki aktywéw, bedgce wlasnoscig innych
jednostek, powierzone jej do przechowywania lub uzywania powiadamiajgc te
jednostki o wynikach spisu.

2 Inwentaryzacgq w drodze otrzymywania od bankow i uzyskiwania od kontrahentéw

potwierdzanie wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia ich ewentualnych réznic, obejmuje sig:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielane pozyczki;
2) powmrzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow.

. Inwentaryzacy;;w drodze poréwnywania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw, obejmuje sie:
1) $rodki trwate do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, naleznoéci
sporne i watpliwe;
2) aktywa 1 pasywa nic wymienione w ust. 2 i 3 oraz wymienione, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe.

§4

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelnej inwentaryzacji okresowe;j,
2) pelnej inwentaryzacji ciaglej,
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej i ciggte;.

. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu stanu wszystkich skladnikow

aktywdéw lub pasywéw objetych inwentaryzacja, wedlug stanu na dzied, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji.

. Pelna inwentaryzacja ciggla polega na ustaleniu stanu poszczegélnych aktywow Iub

pasywOw objetych inwentaryzacjs, tak, aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal
ustalony dla wszystkich sktadnikéw stanowiacych catoéé danych aktywow [ub pasywow.

- Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciggla polega na ustaleniu stanu rzeczywistego

czgsci sktadnikow aktywow i pasywéw objetych inwentaryzacja.
§5

. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

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

2) zapasow materiatow, towaréw znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach
iobjgtych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa — przeprowadza si¢ droga spisu




znatury raz w ciggu 2 lat (w dowolnych okresach), za§ w roku, w ktérym nie
przeprowadza sig spisu z natury — drogg weryfikacji;

3) znajdujgce si¢ na terenie strzezonym Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sktad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadza sie co 4 lata
droga Spisu z natury (w dowolnym okresie roku) zas w pozostatych latach —
w drodze weryfikacii;

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

. Oprécz inwentaryzacji wynikajacych z ust. 1, nalezy rdéwniez przeprowadzié

inwentaryzacje:

— na dzieh zmiany osoby miaterialnie odpowiedzialne;

— na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpilo naruszenie stanu sktadnikéw majgtkowych (pozar, wlamanie, itp.)

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

osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0séb wspétodpowiedzialnych objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

§6

. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna,

kiéra organizuje i czuwa nad sprawnym przebiegiem inwentaryzacii.

. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Starosta w skladzie zapewniajacym sprawny

i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji (nie
moze by¢ pracownik jednostki prowadzacy ewidencje sktadnikéw majgtkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktéremu pieczy skladniki te powierzono).

. Komisja inwentaryzacyjna (zespo! spisowy) sklada sie co najmnicj z dwéch oséb

powolanych sposréd pracownikow Starostwa Powiatowego, z wyjatkiem pracownikow
Wydzialu Finansowego zajmujacych si¢ wycena zinwentaryzowanych skladnikow
majatku.

. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej moze by¢ réwniez osoba powolana spoza

pracownikéw Starostwa Powiatowego, w szezeg6lnosci:
a. posiadajgcg wiedza specjalistyczng niezbedng do wiasciwej identyfikacji i oceny
stanu spisywanych sktadnikéw majatkowych;
b. przedstawiciel inwestora zastepczego.

§7

- Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy:

~— organizacyjne przygotowanie pism — spisu;
— prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druk Scislego
zarachowania;
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stanowienie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a. zmiany terminu inwentaryzacji;

b. przeprowadzenie inwentaryzacji w spos6b uproszczony, polegajacy na
zastgpieniu spiséw z natury — porownaniem danych ewidencji ze stanem
faktycznym.

przeprowadzenie spiséw uzupelniajacych lub powtérnych;

kontrolowanie przebiegu spisu z natury;

sprawdzenie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez komisje arkuszy
spisowych;

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

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

przygotowanie wniosk6w o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkod zawinionych;

stawianie wnioskéw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow i szkéd zawinionych;

stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw zbednych lub nadmiernych.

Do obowigzkow zespohu spisowego nalezy:

zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji;
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki, a przy przeprowadzeniu
inwentaryzacji za pomocg programu QUORUM ST w kolektor danych;
poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o zarzgdzeniu inwentaryzacji
i skompletowanie od tych osob o$wiadczeni przed i. po inwentaryzacyjnych
w okreslonym terminie;

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$é inwentaryzowanej komoérki
organizacyjnej nie doznala zakldcen;

wilasciwe zabezpieczenie pomieszczeri, skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku;

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

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu uwag oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania skiadnikami
majatkowymi.

§8

Spisu z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujgto wyniki inwentaryzacji, powinien zawieraé
CO najmnie;j:
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11.

12.

13.

— nazwe jednostki;

— numer kolejnego arkusza;

— date spisu z natury;

— termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

— numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

— szczegolowe okreslenie skladnika majatku;

— jednostke miary; '

~— ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

— oznaczenie miejsca lub osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie;

— podpisy komisji inwentaryzacyjne;.
W arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawienie niewypetionych wierszy.
Arkusze spisu z natury stanowig druki scistego zarachowania.
Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczgcy zespotu spisowego.
Arkusze spisu nalezy wypelnia¢é w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
skladnikow majatku wedhug miejsc przechowywania i wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie skladnikéw wiasnych i obeych z dalszym ich
podzialem na pelnowartosciowe i uszkodzone.
Arkusze sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskicj. Wolno w nich stosowaé
ogolnie przyjete skroty.
Bledy w arkuszach spisu mozna poprawié wylacznie przez skreslenie blednego zapisu, tak
aby pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescié
klauzulg o nastepujgcej tresci ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...” lub
pozostate wolne pozycje arkuszu spisu z natury nalezy skasowaé.

. Arkusze w zaleznodci od potrzeb mozna sporzadzié w 2 egz., a przy inwentaryzacji

zdawcezo — odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje Wydziat Finansowy za posrednictwem
przewodniczgcego komisji, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

W przypadku inwentaryzowania srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
skiadnikéw objetych ewidencjg ilosciowa dopuszcza sie mozliwosé przeprowadzenia
inwentaryzacji z wykorzystaniem programu Quorum ST, ktéry w powigzaniu
z kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzacji majatku przy uzyciu kodéw
kreskowych.

Przy sporzadzeniu inwentaryzacji za pomoca programu Quorum ST, ktéry w powigzaniu
z kolektorem umozliwia przeprowadzenie inwentaryzaciji przy uzyciu kodoéw kreskowych
arkusze spisu z natury drukuje si¢ po zakoficzeniu inwentaryzacji, a Program umozliwia
wygenerowanie arkusza spisu z natury z wycena skladnikéw.

Spos6b postgpowania przy przeprowadzeniu inwentaryzacji za pomoca Programu
Quorum ST zostat opisany w Instrukcji uzytkowania i Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji dostarczonych przez dostawce oprogramowania.
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§9

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1) srodkéw trwalych;

2) pozostatych srodkow trwalych;

3) s$rodkdw pienieznych;

4) materialow, towarow, wyrobow gotowych;

5) srodkoéw trwatych w budowie;

6) obcych sktadnikéw majgtkowych;

7) skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych

warto$¢ ulegta z innych przyczyn obniZeniu.

Wszystkie skladniki majgtkowe winny by¢ spisane wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

§10

. Rzeczywista ilos¢ spisanych z natury pienigznych i rzeczowych skladnikéw ustala sie

poprzez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

llos¢ skiadnikéw majatkn trudnych do dokladnego zmierzenia, znajdujgeych sie
w zbiornikach, pryzmach, okreéla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.
Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zalaczniku
do arkusza spisu.

Zatgczniki podpisuja osoby dokonujgce obliczen i osoba odpowiedzialna za stan spisu
sktadnikéw majatku.

§11

W przypadku inwestycji rozpoczgtych obejmujacych ogél kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z niezakoniczona budows, montazem lub przekazaniem do
uzywania nowego lub ulepszenia istniejagcego $rodka trwatego inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku w przypadku:

a) postawienia przedsigbiorstwa wykonawcy robot w stan upadtodci lub likwidacii,

Jezeli istnieje niebezpieczenstwo, ze wykonawca nie dokoficzy prac;

b) odstgpienie jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe;

¢) winnych przypadkach — na podstawie zarzadzenia Starosty.
Inwentaryzacjg inwestycji rozpoczgtych dokonuje sie w drodze spisu z natury (m.in.
zakupione maszyny i urzadzenia) i poréwnania danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.
Przeprowadzong inwentaryzacj¢ dokumentuje si¢ ,,protokotem inwentaryzacji inwestycji
niezakornczone;j”,
Stan ilosciowy spisanych z natury robét budowlano-montazowych, geodezyjno-
kartograficznych w toku oraz prac projektowych w toku ustala sié; w technicznych

Jednostkach obmiaru lub w innych jednostkach wiasciwych dla danego zakresu i rodzaju
robot.
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5. Spisem =z natury nalezy obja¢ calo$¢ robot budowlano-montazowych, geodezyjno-
kartograficznych oraz prac projektowych wykonanych od dnia ich rozpoczecia
i nie zafakturowanych do dnia spisu.

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

7. Protokél inwentaryzacji inwestycji niezakoficzonej podpisuja czlonkowie zespolu
spisowego lub stalej komisji inwentaryzacyjnej.

§12

1. Przed rozpoczeciem spisu  z natury osoba materialnie  odpowiedzialna
(wspétodpowiedzialna) za stan skladnikéw majgtku objetym spisem powinna zlozy¢
pismem oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodow
i rozchodow inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaly przekazane do ksiggowosci.

2. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilodci inwentaryzowanych skiadnikow
majgtku wynikajgcych z ewidencji ksiggowe;.

3. Liczenie, wazenic i pomiar sktadnikéw majgtku dokonuje cztonek zespolu spisowego
wobecnodci  osoby materialnie odpowiedzialnej (wspdlodpowiedzialnej) za stan
sktadnikow majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Spis z natury
spowodowany zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej (wspdtodpowiedzialnej)
przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby przekazujacej 1 osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢ lub 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.

4. Wpis do arkuszy spisu powinien nastgpié¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikow majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
(wspolodpowiedzialnej) sprawdzenie jego prawidtowosci.

§13

Skladniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakoficzenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze by¢é jednak dokonane, gdy jest to niezbedne
dla zapewnienia normalnej dzialalno$ci jednostki, pod warunkiem, ze wydanie skiadnikéw
majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujgcie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej (wspolodpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki majatku.

§14

Jezeli spis z natury skadnikéw majatku nie moze byé przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury nalezy uwzglednié
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy terminem
inwentaryzacji skladnikow majatku, a dniem spisu.
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§15

1. Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gléwnego
ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki, moga byé stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

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

b) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

c) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze byé stosowana wobec:

a) srodkow trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu wydanych do
stalego uzytkowania okre$lonym pracownikom jednostki: polega na poréwnaniu
stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilo§ciowych. Z poréwnania tego
nalezy sporzadzi¢ protokét okreslajgcy zakres przeprowadzonej inwentaryzacji;

b) ksigzek w bibliotece pracowniczej jednostki: polega na wyrywkowym poréwnaniu
zapisobw w ksigdze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami
czytelnikow. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone
podpisami 0séb przeprowadzajacych poréwnanie pod informacjs wpisana do
ksiggi inwentarzowej o dacie i zakresie inwentaryzacji.

3. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokole.

§16

1. Materialy i towary mogg by¢ inwentaryzowane metodz wyrywkowa polegajgca na
ustaleniu rzeczywistego stanu na dziefi inwentaryzaciji niektérych skiadnikéw objetych
inwentaryzacjg aktywow.

2. Przy dokonywaniu inwentaryzacji metoda wyrywkows za rzeczywisty stan skladnikéw
majgtku nie obj¢tych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan ewidencyjny.

3. Skladniki majgtku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkows nalezy objgé
w roku nastgpnym inwentaryzacjg peina.

4. Inwentaryzacja metoda wyrywkowa nie moze byé stosowana w razie przekazania
materialdw 1 towaréw innej jednostce lub zmiany osoby materialnie za nie
odpowiedzialnej. W takich wypadkach skladniki majatku nalezy inwentaryzowaé stosujac
metodg inwentaryzacji pelne;j.

§17

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna (wspblodpowiedzialna) za
stan skladnikéw majgtku objetych spisem powinna zlozyé pisemne oéwiadczenie
stwierdzajace, ze brala czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych skladnikow
majatkowych oraz, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe.




§18

Po zakonezeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) obowigzana jest
zlozy¢ przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej pisemna informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem oraz
rozliczy¢ si¢ z przydzielonych im arkuszéw spisowych.

§19

1. Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu dokonuja
pracownicy Wydzialu Finansowego.

2. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatku nalezy ustalié
roéznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajagce z poréwnania ilosci
1 wartosci poszezegodlnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury z iloscia
i wartosciag wynikajacg z ewidencji tych sktadnikow.

3. Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniu réznic sporzadzonym w sposéb
umozliwiajaey:

a) ustalenie lgczne] sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem jej wedhug
poszczegdlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug
0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych);

b) powigzanie poszczegolnych pozycii zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu
lub pozycjami ich zbiorczych zestawien.

4. Dla skladnikéw majgtku kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
wartoSciowg roéznice inwentaryzacyjng — niedobér albo nadwyzka — przez pordwnanie
ogllnej wartodci sktadnikéw majatku wynlka]qce] Ze spisu z natury z ich wartoscig
wynikajgca z ksiag rachunkowych.

§20

1. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich
rozliczenia.

2. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw naturalnych, komisja
inwentaryzacyjna zada wyjasnied na piSmie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych
(wspolodpowiedzialnych) za stan skladnikéw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien
sporzadza protokét, w ktoérym uzasadnia powstanie tych niedoboréw Iub wskazuje, kto
zdaniem komisji powinien by¢ obciazony tym niedoborem.

3. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli speinione sa
réwnoczesnie wszystkie nastepujgce warunki:

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

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$é materialng za
powierzone mienie;




@

4,

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
Przepisy ust. 3 nic majg zastosowania do niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwalych oraz
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

§21

. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki,

podjete] na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
radce prawnego i skarbnika, gtéwnego ksiggowego lub jego zast¢pce.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§22

Zalacznikami do niniejszej instrukcji sa:

T

R Gy AP

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg (dot. srodkéw
trwatych i pozostatych srodkdw trwatych).

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne] przed inwentaryzacjg.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji.

Protoké! z inwentaryzaciji gotowki i czekéw w kasie.

Protokot weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych.

Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury,

Zestawicnie roéznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu.

Wzér  zawiadomienia osoby materialnie  odpowiedzialnej o  niedoborach
lub o nadwyzkach.

Sprawozdanie koficowe komisji inwentaryzacyjnej wraz z protokolem z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacyjnych.

10. Decyzja Starosty Aleksandrowskiego w sprawie inwentaryzacji.
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Zalgcznik nr 1 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZILANEJ

PRZED INWENTARYZACJA
/dotyczy Srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych/

Ja nizej podpisana/y, jako osoba materialnic odpowiedzialna za pbwierzone skladniki
majgtkowe w

/mazwa i adres placowki/

9o T:1[572: et LoD 1 11O
osSwiadczam, ze:

1. Wszystkie skladniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowia
vwiasniost placowld Z Wy DURICI e e comusmamisss wamsaos wmsn S ws s wEes s HoF R S S

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

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

KEOTE 50 W SOOI G s 00 054055 550 L o B mmmrn e 5 8 it B A R A R iR RS
2. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

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

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

/np. brak dozoru, brak oswietlenia, brak instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknie¢ itp./
3. Narzedzia pomiarowe majg aktualng legalizacje, z
WOERIOIN s s s s PSR s ST ST W A
4. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapily’ / zdarzenia i
okolicznosci, majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Do nich w szczegolinosci nalezg

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

/miejscowos¢ i data/

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

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j /




Zalgeznik nr 2 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
0OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZILANEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisana/y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
majatkowe w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim
Oswiadczam, co nastgpuje:

1.
S

2.

3

4,

5
N 6
\_ A

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej
placowki zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci oraz sg ujete w dokumentaciji
ewidencyjnej / raportach zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach/ wedlug stanu
4472 fs v (<) WERRE— , natomiast dowggy biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia
.............................. , przekazaldm przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej /
Zespotu Spisowego*

Zadnych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé wplyw
na wyliczenie, na wynik inwentaryzacji juz nie posiadam.

. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placoOwce nalezg do Starostwa Powiatowego w

Aleksandrowie Kujawskim z wyjatkiem: .........cocvvveieiiiniciiiiiiriec e eeeeeeeenn,
ktére sg wlasnoscig

Stan zabezpieczenia powierzonego majgtkn jest .........vivniiiiiiiiii i,
/dobry, prawidlowy, wystarczajacy/, ale mam zastrzezenia do ............ccoviveieiiiiininnnn.

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

. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystgpity* / zdarzenia i

okolicznosci, majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w
szczegolnosci nalezg

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

* niepotrzebne skresli¢

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

/miejscowosc 1 data/

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

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej /




1.

Zalgcznik nr 3 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZILANEJ

PO INWENTARYZACJA
/dotyczy §rodkéw trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych/

Oswiadczam, ze bralam/em czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnik6w
majatkowych w

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

Nazwa i adres placowki/

wdniachod ......ccoeeneenein. 4 Lo W

i stwierdzam, Zze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majgtkowe, zgodnie z
zakresem przedmiotowym

okreslonym w Zarzadzeniu

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

Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objeto
wszystkie

znajdujgee si¢ w placowce skladniki rzeczowe/pieni¢zne* stanowigce ich stan faktyczny.
Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezeh co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej/
Zespohu Spisowego*

Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikéw majgtkowych 1 wyniku wstepnego
wyliczenia.

Wnosze¢ uwagi

do

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

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

miejscowosc

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

/ imie 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej /




Zalgeznik nr 4 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokél

z inwentaryzacji kasy w dniu c.eeieeeesneencennns —

przeprowadzonej przez komisj¢ w skladzie: |
.............................................................. przewodniczgey komis;ji

.............................................................. czlonek komisji spisowej

.............................................................. czlonek komisji spisowej

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotdwki w kasie

O a) banknoty
.............................. szt. e —
.............................. Szt. Zh o
.............................. szt. a Zh o
.............................. szt. Zh e
b) bilon e T
¢) warto$é (a+b) ./, GO

2. Stan gotowki wedlug ostatniego raportu kasowego

3. Roznica inwentaryzacyjna

4. Numer ostatniego dowodu KP

5. Numer ostatniego dowodu KW

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

6. Numer ostatniego czeku
7. Inne stwierdzenia komisji spisowe;j:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy pancernej
b) sprawnos¢ urzadzen alarmOWYCH .oviuiiiciirrrereererrreeseeerreere e reseesrssesassaeeseseens

¢) uwagi dotyczace dokumentacji kasowej
d) inne

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

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

(podpis kasjerki) (podpisy cztonkoéw komisji spisowej)



Zalgcznik nr 5 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

sesmRERG (p:ecz.qtkaKO) ............
znak sprawy

Protokdt weryfikacji wartosci niematerialnyeh i prawnych
Z dnia ...

Zespot w skladzie: lismnasnronmaaries

w dniu {dniach) ... zweryfikowat saldo konta 020 ,Wartosci
niematerialne i prawne”
wartos¢ konta na dzief
O i stwierdzit, ze:
' 1) saldo jest prawidlowe, Urzad posiada tytuly prawne do uzytkowania licencji ujetych w ewidencji,
ich wartos¢ nie budzi zastrzezen, sa prawidlowo ujete w urzadzeniach ksiggowych;

2) saldo nie jest prawidiowe:

a) nalezy zdja¢ ze stanu nastgpujgce wartodei niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytuiu

prawnego do uzytkowania licencji:

Lp. ‘Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé Uwagi

Razem X

b) nalezy wprowadzi¢ do ewidencji nastgpujace wartosci niematerialne i prawne;

O Lp. Nazwa licencji Nr inwentarzowy Wartosé Uwagi
Razem X
(podpis osoby cdpowiedzialnej za ewidencje ksicgows) (podpisy czlonkdw zespolu)

AKCEPIUJE:  ceiiiiiiiiiiiiiie ettt et r e raaraa s

(data) (podpis Skarbnika Powiatu)




Zalqceznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

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

/Nazwa jednostki — pieczgé/

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dziatajagcy na podstawie Zarzgdzenia nr..................... Starosty
Aleksandrowskiego z dnia ............. w nastgpujacym sktadzie osobowym:
L st S S S mmmam st womamnasa
/imie i nazwisko/
e T—
/imig i nazwisko/
wykonat w dniach .............. spis z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen...........ocvevvinininininininnnne ,
b):0stba materialnie odpowWiedZIAING . oy smmsscmmvmmsmesermss o RS L SRR &

1. Skfadniki majgtkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

DI s e s N liczba pozycji na arkuszu.................oeeen

55 G liczba pozycji na arkuszu.........ccooeveennnn.n.

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:
a) pobrano wdniu .............. arkuszy odnr .......... s [+ 31 —————
b) wykorzystano arkuszy........... A comsscsncamasesc liezba POZ; o conov s
C) ZWraca Sig arkuSZe CZYSte O Nl....neiuinieriineniinieieaenieennen.
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o nr..................

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

4. Stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i Jeg0 ZabeZPIeCZENIA. .. ..vuvueneuie et ieeeei et v eenns
b) spos6b przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszezen........ccovvvvenvnnnn...
c) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1 ich Stam.........ovevvvericnreeinieeeniannn,
d) ocena stanu skladnikéw majgtkowych (zbedne, nadmierne)

5. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania oraz konserwacji majatku

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

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

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

8. Inne uwagi 0s6b uczestniczgcych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:



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

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem skfadniki

majatkowe:
.............................. dARiA. ..o o enivssn i i
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] Podpisy cztonkéw zespolu spisowego
Lcaimmmmmmmnmmmamnesmmesssmnpnnsasmasadbd i
D emmmmmmmasenvocs s b5 S AR U
Starosta Aleksandrowski
®

o~
# A}
| /’
5

£




Zatgcznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

vl Pieczed firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ...... N . Dotyczy

sl e A _ .. . nadzief............. eevemaernaeans T e , S N

Lp. .| Numer dokumentu | - Numer | .Nazwa | Jednostka | Cena’| Stan faktycziiy | Stan ksiggowy [ Rozice inwentaryzacyjne Réznicado | Uwagi

ke spisu Z natury inwentarzowy | (okreSlénie) . miary | _-~wdniuspisu | w dniu Spisu . ksiggowania na

a  przedmioty | , : | A o, |  kontach

, spisowego’ |« | . [T [ - |7 7 | Niedobory | Nadwyzki | :

7| Arkusz "szyrch__ P a ) N | | ilogs -w_ar‘toéérx",ilqs_t; _warto$é | ilosé- i_fvmjtd§é “ilodé | warto$€ | Strona | ‘Strona o
A u B BE W 8 a [T BE s G |EEE e | ol oy A S S TTPS T A PR . O I - M

3. 4T [ -5 1 6 |7 |8 9.~ |10 | 1t {120 |13 |14 | 15 6. | 17. |18

m :‘.2..
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Zalgeznik nr 8 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

.................... dnia.........,........

Pan(i)
Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie od dnia ............... do
i g} 1 ——— inwentaryzacji mienia powierzonego w okre$lonym czasie Panu(i) i za

calosé, ktérego Pan(i) odpowiada, jako osoba materialnie odpowiedzialna, stwierdzone
zostaly nast¢pujgce réznice:

a) niedobory:

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

NASUME «.'evvneninaannnn.n. zl,
b) nadwyzki:
S o - . zk

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

Uprzejmie informujg, Ze w razie niedostosowania si¢ tzn. niedostania wyjasnier w terminie,
ktory zostal podany wyzej, zmuszony bede uznaé réznice za zawinione i wystapi¢ do
....................................... © przypisanie Panu(i) zwrotu réwnowartosci stwierdzonych
niedoborow.

Starosta Aleksandrowski



SN

Zalgcznik nr 9 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z protokolem z rozliczenia
wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:
L -Przewodniczacy
fimie i nazwisko/
B i A S, O S -Cztonek
fimig i nazwisko/

S -Czlonek
/imig i nazwisko/
na posiedzeniu w dniu ...........occieiiiiinn dotyczgcym inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim dokonata nastgpujgcych ustalen:
a) uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu..................
b) realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szezegdlnosci opdZnienia
}{ spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dzialania......
c) trudnoSci w sprawnym przebiegu spisu wedhug uwag zawartych w sprawozdaniach
ACE T8 o] (8RR 0sTsro 5 el O OO S ———
d) podsumowanie wnioskéw ujgtych w sprawozdaniach zespolow spisowych..............
e) wnioski koficowe Komisji Inwentaryzacyjnej.............. e ieaans

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
Na podstawie rozliczenia koncowego inwentaryzacji (stanowigcego zatacznik do niniejszego
sprawozdania), potwierdzonego przez Skarbnika ustalono wynik inwentaryzacji o wartosci:

a) ogétem niedobory .......coovviiiiiiiiiiiininns zt,
b) ogétem nadwyzki .....o.oevvviiiiiiiiiieninn, zl,
C) SZKOAY tuvnrrieeieie e zt.
II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co
nastepuje:
1.

T T L L R T T P PR
.......................................................................................................

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

/opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia os6b, inne informacje/
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjne;:
1) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowad, jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych),
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe odpowiedzialng:




Lp.

Imie i nazwisko osoby
materialnie
odpowiedzialnej

Stanowisko

Wartos¢

2) stwierdzone nadwyzki nalezy:

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

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

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

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

/przewodniczgcy/
O —
/czionek/
T —
/czlonek/




Zalgcznik nr 10 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej

/Na=wa jednostki — pieczgc/
Decyzja Starosty Aleksandrowskiego w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konficowe (ostateczne) inwentaryzacji

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

przeprowadzonej na dziefl .......l.....oieiiieniie s , sporzadzone

b, 8105 OO O ——— ) v/ APPSO
fimig i nazwisko oraz stanowisko pracy/

FAORTESOE A58, . vooves <mosneit oS T 167 ¢ 11 1: -

zamykajace sie wynikiem:

a) fadwy ki W kWOCTE womimmmr s onwsmmmons zl,

biaiicdobory s lenBeil . covemmmemamvssammomnnnes zt.

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz opinii i wnioskéw:

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

postanawiam

1. Uznaé powstaty niedobor w kwocie ............ ziljako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne ,
b) zawiniony i obcigzy¢ osoby materialne odpowiedzialne oraz dochodzi¢ roszczen z
tego tytuhu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawal,
c) zawiniony i spisaé¢ jego warto§¢ w cigzar strat Starostwa Powiatowego w
Aleksandrowie Kujawskim,

3. Uznaé powstalg szkode w mieniu w kwocie .......... z} w skfadnikach majatkowych
spisanych, JaKo.......iiiiiii

Inicpelnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbgdne/
za zawinione (niezawinione) i postapi¢ z nimi w sposob opisany ponizej:

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

Ipieczgd i podpis Starosty/
1-niepotrzebne skre$li¢ Starosta Aleksandrowski




