Zarzadzenie Nr 38/2018
Starosty Skarzyskiego
z dnia 7 czerwca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji w jednostce budzetowej Starostwo
Powiatowe w Skarzysku - Kamienna

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm), a takze art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity. Dz.U. z 2018 r. poz. 995 z p6zn.zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Woprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamienna,
dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigcg zaltgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 80/2011 Starosty Skarzyskiego z dnia 10 pazdziernika 2011 roku w
sprawie:  “Instrukcji inwentaryzacyjnej” w jednostce budzetowej Starostwo Powiatowe
Skarzysko-Kamienna

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni¢ Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu,
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Skarzyski

Jerzy Zmijewski

Zatacznik Nr 1



do Zarzadzenia Starosty Skarzyskiego
nr 38 /2018 z dnia 7 czerwca 2018 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial 1. Zasady ogélne

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb 1 metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostce.

§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamienna i
dotycza sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Starostwa Powiatowego (zaréwno
stanowigcych jego wiasnos¢, jak i1 obcych skladnikow majatkowych oddanych mu w
uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial I1. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§3

Inwentaryzacja to zespot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczenie ewentualnych réznic 1 doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnos$ci ze stanem
faktycznym. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana rowniez w celu:

a) rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

b) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,

C) zapobiegania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki — zardwno te, ktore
podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce sktadniki
majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§5
Dla osiagnigcia wymienionych celéw inwentaryzacji sktadniki majatkowe objete spisem z natury
(znajdujace sie na okreslonym polu spisowym) nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do
czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze mie¢ miejsce tylko woéwcezas, gdy jest to
niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci, pod warunkiem, Ze zostanie powiadomiony o
tym zespot spisowy (Komisja inwentaryzacyjna).

Rozdzial I11. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§6

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) aktywow pienig¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papierow
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skltadnikéw aktywow obrotowych,
srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z
zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych



2)

3)

w budowie, materiatow, towaréw i produktow gotowych, ktorych warto$¢ zostata odpisana
w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia — w drodze spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedgce wihasnoscia
innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki 0 wynikach spisu,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papieréw wartoSciowych w formie zdematerializowanej,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw — w drodze otrzymania od bankow i
uzyskania od kontrahentdow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic,

srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomo$ci, nalezno$ci spornych i watpliwych, nalezno$ci 1
zobowigzan wobec 0s0b  nieprowadzacych ksiagg rachunkowych, =z tytulow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w punktach 1 i 2 oraz
wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

§7
Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreSlone w § 6, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢:
1) sktadnikow aktywow — z wylgczeniem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych,

2)

produktow w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw 1 produktow gotowych, ktorych
warto$¢ zostata odpisana w koszty na dzien ich zakupu lub w momencie ich wytworzenia —
rozpoczeto nie wezesnie] niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do
15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodoéw i
rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sktad
srodkoéw trwatlych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

§8

Na potrzeby inwentaryzacji srodkoéw trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane
przez Starostwo Powiatowe przy ul. Konarskiego 20, Plac Florianski 1 i
Sikorskiego 20.

1)

§9
Inwentaryzacj¢, niezaleznie od czestotliwosci 1 termindw okreslonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,



b)

c)

wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych moégt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (policj¢, prokurature, Najwyzsza Izb¢ Kontroli,
regionalng izb¢ obrachunkowg).

2) Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych

sktadnikow majatkowych jednostki, stluzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem
jednostki.

Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji
§ 10

Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:

2)

3)

1)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

materialy,

srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz S$rodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek;

w drodze uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

a)

b)
c)

d)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

udzielone pozyczki,

nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od pracownikéw
oraz nalezno$ci od osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze naleznosci
publicznoprawnych),

powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

a)
b)
c)
d)

e)

grunty 1 $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone
do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntow),

warto$ci niematerialne 1 prawne,

nalezno$ci sporne i watpliwe,

nalezno$ci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, wobec osob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,

inne aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Rozdzial V. Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§11

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystagpieniem do
inwentaryzacji nalezy:



2)

a) sprawdzi¢, czy S$rodki trwale i pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajgce na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym stanowiaca
cze$¢ instrukcji sporzadzania i ewidencji oraz obiegu i1 kontroli dowodéw i dokumentow
finansowo -ksi¢gowych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku -Kam.

b) oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych sktadnikow majatkowych i dokona¢ likwidacji
sktadnikéw nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania,

c) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegolnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety na
pismie materialng odpowiedzialno$¢ za te sktadniki i czy spisy inwentarza sa aktualne 1
zawieraja podpisy 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatku.

Wykonanie powyzszych czynno$ci nalezy do obowigzkéow kierownikow komorek
organizacyjnych, w ktorych gestii znajduja si¢ poszczegolne sktadniki majatkowe jednostki.

Rozdzial VI. Spis z natury
§12

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)

2)

3)

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczeg6élnych sktadnikow majatkowych poprzez sczytanie
danych z kodéw kreskowych zamieszczonych na tych rzeczach za pomoca kolektorow
danych (tj. przeno$nych terminali, ktore wyposazone sg w czytnik kodow kreskowych) i
przestaniu ich do komputerow stacjonarnych, generujacych na ich podstawie
automatycznie arkusze spisu z natury. W przypadku braku kodu kreskowego
inwentaryzacja polega na ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczeg6lnych sktadnikow
majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu
ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

C) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksiagg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu i rozliczeniu roéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

§13

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna za
posrednictwem zespolow spisowych przeprowadzajacych spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow majatkowych).
Stata komisj¢ inwentaryzacyjng, w sktadzie co najmniej trzech osob, powoluje Starosta
Skarzyski na podstawie wniosku Skarbnika Powiatu lub osoby przez nig upowaznionej. Do
jej obowigzkow bedzie nalezato:

a) przygotowanie planu inwentaryzacji na kazdy rok

b) przeszkolenie cztonkdéw zespotdw spisowych

C) przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie spisu z natury
llo$¢ 1 sktad zespotow spisowych ustalane sa kazdorazowo przez Starost¢ Skarzyskiego
w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej.



4) Zespot spisowy musi sktada¢ si¢ minimum z dwoch osob, w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespotu
Spisowego obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

5) W sklad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢: Skarbnik
Powiatu oraz pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych skladnikow
majatkowych.

§ 14

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie planu inwentaryzacji na dany rok kalendarzowy do 31 grudnia roku
poprzedzajacego wg wzoru nr 1 stanowigcego zalacznik do niniejszej instrukcji, ktory
zatwierdzony zostanie przez Skarbnika Powiatu 1 Staroste Skarzyskiego

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym,

4) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikoéw uczestniczacych w spisie z natury,

5) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie
(w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwate i1 pozostale $rodki trwate zostaly
oznakowane etykietami z kodami kreskowymi i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie
znajduja, wywieszone sa aktualne spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej
ilosci drukow 1 przyrzadow pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

6) protokolarne przekazywanie i odbieranie kolektorow danych przewodniczacym zespotow
spisowych

7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,

C) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony (np. zastgpienia spisu z natury —
poroéwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym),

d) przeprowadzenia spisdOw uzupetniajgcych lub powtornych;

8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatkowych
W czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

9) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdéd zawinionych,

14) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku jednostki.



15) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czeS¢ wyzej wymienionych czynnosci

zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykonanie.

§ 15

Do cztonkow zespoldéw spisowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

zapoznanie si¢ z przepisami wewngetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
zinwentaryzowanie poszczegélnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie =z
obowigzujacymi zasadami i1 normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,
przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaklocana normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,
prawidtowe obstugiwanie kolektorow danych 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwetaryzacyjnej po zakonczeniu spisu, a W przypadku r¢cznego
spisu - prawidlowe wypehienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed
zagarni¢ciem lub zniszczeniem).

§ 16
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecno$ci — osoby przez nig upowaznionej 0raz
w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatku podpisanych na spisie
inwentarza.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i1 nie upowaznita do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisje
Przed rozpoczgciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespotowi spisowemu
o$wiadczenie wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej Instrukcji
(o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz o prawidtowosci spisu). Natomiast po
zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna oraz osoba odpowiedzialna za
powierzone sktadniki majatku — sktada o$wiadczenie zgodnie ze wzorem nr 2a.

§17

1) Do ujmowania wynikow spisu z natury shuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe)
generowane przez oprogramowanie inwetaryzacyjne PUMA na podstawie danych
przetransmitowanych z kolektorow danych.

2) Druki arkuszy spisowych wypetnianych rgcznie (niegenerowanych z programu PUMA)
podlegaja szczegdélnej ewidencji 1 kontroli, przewidzianej dla drukoéw S$cistego
zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania.

3) Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po
nadaniu im numeréw i ocechowaniu pieczatka ,,Druk $cislego zarachowania”, wpisuje



4)

przychod drukow do ksiggi, a nastepnie ewidencjonuje rozchdd arkuszy, wydanych
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegolnym
zespolom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, a ile
anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypelionych osobie odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania).

§18

Wypetiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

nazwe i adres jednostki,

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang (arkusze
numerowane sg recznie)

okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

nazwe lub numer pola spisowego,

date rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu (roOwniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakonczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych),
imiona i nazwiska oraz podpisy: czlonkdéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych os6b uczestniczacych w spisie,

numer kolejny pozycji arkusza,

szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy)

9) jednostke miary,

10)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
11)ceng za jednostke miary i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku

1)

2)

3)

stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkow3.

§19
Prace w danym polu spisowym rozpoczyna od stworzenia w kolektorze danych
dokumentu z numerem pokoju i od sczytania za pomocg kolektora kodow kreskowych
wszystkich sktadnikow majatkowych w danym pomieszczeniu.
Bezposrednio po sczytaniu za pomocg kolektora danych kodu kreskowego z etykiety
zamieszczonej na sktadniku rzeczowego majatku trwalego zespot spisowy sprawdza
zgodno$¢ sczytanych danych ze stanem rzeczywistym oraz okazuje sczytane dane na
ekranie Kkolektora danych osobie materialnie odpowiedzialnej lub osobie, ktorej
powierzono sktadniki majatku. Je$li dane sg zgodne — wynik odczytu zostaje
zatwierdzony, co powoduje automatyczne umieszczenie go w bazie danych kolektora.
W przypadku recznego spisu bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie itp.) zespot spisowy dokonuje odpowiednich
wpiséw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposob
trwaty (stosujac np. dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadzaé przebitkowo w
dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac
wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy
zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca
nalezy wykresli¢.



§20

1) Jesli w polu spisowym znajdujg si¢ sktadniki majatkowe nieoznaczone etykietami z
kodami kreskowymi lub oznaczone etykietami, ktorych kolektor danych z réznych
powodow nie moze odczyta¢, dane na temat tych przedmiotow wprowadza si¢ r¢gcznie na
osobny arkusz spisowy.

2) W sytuacji gdy dane sczytane przez kolektor nie odpowiadajg stanowi rzeczywistemu
(wedlug danych wyswietlanych na ekranie kolektora danych jest to ewidentnie inny
przedmiot niz ten, z ktérego nalepki sczytano dane), w kolektorze nalezy rg¢cznie, za
pomoca klawiatury, wyzerowa¢ stan przedmiotu wyswietlanego przez kolektor
1 recznie na wprowadzi¢ dane na temat przedmiotu faktycznie znajdujacego si¢ w polu
spisowym na odrebny arkusz spisowy.

3) Btedne odczyty nalezy usungé za pomocg klawiatury i dokonaé¢ powtornego odczytu.
Jesli kolektor nadal bedzie sygnalizowatl btad odczytu, dane nalezy wprowadzi¢ recznie
na odrebny arkusz spisowy.

4) Bledne zapisy naniesione na recznym arkuszu spisowym moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej i 0soby,
ktorej powierzono sktadniki majatku — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé¢ na skresleniu btednej tresci lub
liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu
obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego
zespolu spisowego oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng lub osobg, ktérej powierzono
sktadniki majatku. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna
poprawia¢ czgsci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate na etapie
wyceny powinny by¢ poprawione 1 podpisane przez osoby, do ktorych nalezato
wykonanie tej czynnosci.

§21
Wyniki inwentaryzacji srodkow pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlug wzoru nr 3,
stanowigcego zalacznik do niniejszej Instrukcji.

§22
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wilasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich whascicielem do 15 stycznia kazdego roku.

§23
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez kKierownika jednostki. Prawidtowos¢ spisu
moze by¢ kontrolowana w trakcie spisu badZ po jego zakoficzeniu poprzez poréwnanie wynikow
spisu ujetych w arkuszach spisowych ze stanem rzeczywistym w polu spisowym. Osoba
dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt w formie protokotu (wzér nr 4).

§ 24



W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdzniejszym czasie nierzetelnosci spisu

(np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci) nalezy zarzadzié
jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub czesci.

§ 25

1) Po zakohczeniu spisu z natury zespoly spisowe dokonuja przetransmitowania danych
z kolektora danych do komputera stacjonarnego i sporzadzaja wydruki arkuszy spisu
z natury wg miejsca uzytkowania. Arkusze po odczytaniu sg podpisywane przez cztonkow
zespotu spisoweg0, 0soby materialnie odpowiedzialne i inne osoby obecne w polu spisowym
W czasie spisu (z podaniem funkcji).

Po zakonficzeniu czynnos$ci spisowych zespoly spisowe przekazuja przewodniczacemu
komisji inwetaryzacyjnej:

2)

a)
b)

d)

kolektory danych (protokolarnie)

wydrukowane lub wypetnione recznie (w przypadku btedu w odczycie kodu kreskowego,
sprzetu nicoznakowanego kodem kreskowym itp.) arkusze spisowe oraz arkusze pobrane
ale niewykorzystane

o$wiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem spisu
(wz6r nr 2) i o$wiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych i osob odpowiedzialnych
za powierzone sktadniki majatku po zakonczeniu spisu (wzor 2a),

sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikow majatkowych w czasie
inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia (wzor 5).

§ 26

1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych

2)

arkuszy spisu z natury, sprawdza ich poprawnos¢ pod wzgledem formalnym.
Stwierdzone btedy nalezy opisa¢ w odrebnym protokole i wszczaé odpowiednie
postepowanie W celu ich wyeliminowania.
Po stwierdzeniu formalnej poprawnosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwetaryzacyjnej przekazuje arkusze i kolektory danych do Wydziatu Finansowego.
Dane z kolektoréw sg transmitowane do komputerow, ktore dokonuja automatycznie, na
podstawie danych zawartych w ksiegach rachunkowych — wyceny wynikoéw spisu z
natury 1 specyfikacji roznic inwetaryzacyjnych

§27

Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek oséb materialnie
odpowiedzialnych lub os6b odpowiedzianych za powierzone sktadniki majatku, jezeli zostang
spetnione réwnoczesnie nastepujgce warunki:

a)

dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialnej za
powierzone sktadniki majatku,

b) dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,
C) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.
Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roéznic stwierdzonych w stanie Srodkow trwatych.

§ 28



Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg przekazywane przez
Skarbnika Powiatu przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki oraz do sformutowania wnioskow odnosnie
do ich likwidacji. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia rdznic,
sporzadzonym wedtug wzoru nr 6 stanowigcego zatgcznik do niniejszej Instrukcji.

§29
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskow o
obcigzenie ich warto$cig 0osob materialnie odpowiedzialnych lub innych osob wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektoéw dokumentow
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych
mogacych wskazywac¢ na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organow $cigania.

§ 30
Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki
jest protokét na zakonczenie inwentaryzacji (wzoér nr 6) zatwierdzony przez kierownika
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§31
Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen
ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 32
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

a) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) papierow wartosciowych w postaci zdematerializowane;j,

C) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych, z tym Zze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15
stycznia nast¢pnego roku.

§33
Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) nalezno$ci wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej trzykrotnosci oplaty pobieranej przez
Poczte Polska za nadanie przesytki polecone;,

e) naleznosci publicznoprawne.

§ 34



Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢
odbywac¢ w nastepujacych formach:

a) pisemnej na ogolnie dostepnych drukach sporzadzanych w dwoch egzemplarzach (A i B)
wysytanych sg do dluznika (kontrahenta). Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci. Dodatkowo sporzadza sig
zestawienie wystanych potwierdzen sald.

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrodtlowych sktadajacych si¢ na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

C) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

d) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposob opisany
powyzej — poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmniej: numer
konta analitycznego, kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dluznika do potwierdzania sald
oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§35
W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesylanym do kontrahenta, nalezy zawrze¢:
a) nazwg i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
b) kwote ogdlng salda,
C) wyszczegoblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodlowych
(numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
d) podpis Skarbnika Powiatu lub osoby przez nig upowaznione;j.
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.
§ 36
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydzialu Finansowego,
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem Skarbnika Powiatu.

§37
Sporzadza si¢ zestawienie wystanych potwierdzen salda zgodnie ze wzorem Nnr 7a stanowigcym
zatacznik do niniejszej instrukcji.

§38
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji.

Rozdzial VIII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§39
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty Zrédlowe potwierdzajg istnienie okre§lonego salda oraz czy jest ono
realne 1 prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki
niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda, a
takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposob
zinwentaryzowane.

§ 40



Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Wydzialu Finansowego
prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspOtpracy z odpowiednimi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi Starostwa, pod nadzorem Skarbnika Powiatu. np.: inwentaryzacje
gruntéw — pracownik Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
I pracownik ksiggowosci; inwentaryzacje budynkéw i budowli — pracownik Wydziatu Inwestycji
i Administrowania Mieniem i pracownik ksiggowoS$ci; inwentaryzacje wartosci niematerialnych i
prawnych licencji na programy komputerowe — informatyk i pracownik ksiggowosci;
inwestycje/Srodki trwate w budowie — pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ inwestycji i
pracownik ksiggowosci itp.

§ 41
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot wedtug odpowiedniego wzoru nr 7
lub 8 stanowigcego zatgcznik do niniejszej Instrukcji.
W przypadku weryfikacji dziatek, $rodkow trwatych trudno dostepnych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych protoko6l musi zawiera¢ co najmnie;j:
a) nrinwentarzowy
b) nazwe sktadnika majatku
c) wartos¢ sktadnika
d) ewentualne réznice
e) nr konta
§ 42
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdéznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wynikajacym z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.



Wzoér Nr 1 do instrukcji inwetaryzacyjnej

pieczatka jednostki
Plan inwentaryzacjina rok ..........cc..co......
Lp. Komorka organizacyjna Planowana data Okreslenie aktywow lub pasywow
podlegajqca inwentaryzacji inwentaryzacji podlegajqgcych inwentaryzacji
1. 2. 3. 4.

Whioskuje zatwierdzenie planu: Zatwierdzam:

data Skarbnik Powiatu data Starosta Powiatu
Otrzymuja:

1. do wykonania: Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2. Skarbnik Powiatu



Wzér Nr 1 a do instrukcji inwetaryzacyjnej

Harmonogram spisu z natury srodkow trwalych, pozostalych srodkow
trwalych, Srodkow pienieznych oraz papierow wartosciowych w formie
materialnej

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wstepny przeglad sktadnikoéw majatkowych, oddnia.............. Przewodniczgcy komisji
podziat jednostki na pola spisowe i ustalenie do dnia ............. inwetaryzacyjnej
liczby zespotow spisowych
Przygotowanie materiatow niezb¢dnych do  od dnia.............. Przewodniczacy komisji
przeprowadzenia spisu (arkusze spisowe, dodnia............. inwetaryzacyjnej przy
inne druki, przyrzady pomiarowe) udziale cztonkéw komisji
Przygotowanie pdl spisowych od dnia.............. Osoby materialnie
dodnia............. odpowiedzialne za sktadniki
majatkowe, osoby, ktorym
powierzono piecze¢ nad
sktadnikami majatkowymi
Przeszkolenie cztonkoéw komisji od dnia.............. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych dodnia............. inwetaryzacyjnej
Spis z natury srodkow trwatych i zapasow od dnia.............. Zespot spisowy nr.....
materiatlowych dodnia.............
Spis z natury srodkéw pienigznych i oddnia.............. Zespot spisowy nr ...
papieréw wartosciowych w formie dodnia.............
materialnej
Wycena i sporzadzanie zestawienia roznic od dnia.............. Pracownicy Wydziatu
dodnia............. Finansowego
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic, od dnia.............. Przewodniczacy komisji
sporzadzenie protokotu z wnioskami dodnia............. inwetaryzacyjnej przy
odnosnie do ich rozliczenia udziale cztonkoéw komisji
Zaopiniowanie propozycji rozliczenia od dnia.............. Radca prawny i Skarbnik
niedoboréw dodnia............. Powiatu
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic od dnia.............. Kierownik jednostki
dodnia.............
Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji  od dnia.............. Pracownicy Wydziatu
w ksiggach rachunkowych dodnia............. Finansowego
Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji  od dnia.............. Przewodniczacy komisji
1 przedstawienie wnioskow dodnia............. inwetaryzacyjnej

poinwentaryzacyjnych




Wzoér nr 2 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Data sporzadzenia: .........c.ccceenenee. .

Oswiadczenie

przed rozpoczeciem spisu z natury

Jako osoba materialnie odpowiedzialnaza .................ooeiiiiiiiiiinn. (wskaza¢ rodzaj
srodkow majgtkowych) ZNAJAUJACE SIE W .viineiiintiiittt et eete et e eer e
oswiadczam, ze:
= wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych sktadnikow
majatkowych zostaly ujete w ewidencji 1 przekazane do ksiegowosci,
= stan prowadzone] przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji
prowadzonej w ksiggowosci na dzien ................ee...e.. r,
=  pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej,
= zglaszam/nie zgtaszam” zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do
sktadu zespotu spisowego

B eWENtUAINE ZASTIZEZENIA: ..ottt et e

(Czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialny)

* . rysr
) niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 2a do instrukcji inwetaryzacyjnej

Data sporzadzenia: ..........cccoeeveennen. r.

Oswiadczenie

po zakonczeniu spisu z natury

Jako osoba odpowiedzialna materialnie/za powierzone sktadniki majatku* o$wiadczam, ze
bratem czynny udziat w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedacych na stanie Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej ul,Konarskiego 20/Plac Florianskil* pok nr ..........
wdnit......oooovieiii 1 stwierdzilem, ze:
= objete spisem z natury skladniki majatkowe w mojej obecnosci zostaty prawidtowo
przeliczone i ujete w spisie i nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do wynikow spisu
i sposobu jego przeprowadzenia*

" wnosz¢ nastgpujgce uwagi 1 zastrzezenia do wynikow spisu 1 sposobu jego
PrZEeProWadzZenia™ . ... ..o i e

(Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej)

* . ryer
) niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 3 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Protokot Nr ..................
z inwentaryzacji stanu kasy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

przeprowadzonej celem:

(1 rocznej inwentaryzacji

1 doraznej inwentaryzacji

1 inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
wdnit.....ooooiiiii w godz. od ................. 4 [0 RO

przez zespot spisowy (komisje spisowa) powotany Zarzadzeniem Starosty/Skarbnika*

1) Przewodniczacy zespotu (KOMISJT) . ...overuerierrerieerieieeieeeieee e, (imig i nazwisko)
2) Cztonek zespotu (KOmisji)i......ovieiiniitii e (imig i nazwisko)
3) Czlonek zespotu (KOMISji):. . .ouvneerieiitieiiie e, (imig i nazwisko)
W ODECNIOSCT OSODY: ... . ittt e et e st e e e st e et eeseesre e te e e e saeesteenreareenreeneeas
PIZY UAZIAIE: ..ottt et e e a e st e e teea e e s be et e e aeesbeenteeneeateentesneenneas
W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:
1. Stan gotowki w kasie ogotem: ..............coociiiiii (stownie:............c.oooiiiii
................................................................................................. )
wtym: ... zZb X szt = rrrerereeeens 7}
............. zZt X szt USRI/
............. zZt X .l SZL ceeeeeneen ZE
............. zZt X szt ceeeeeneen ZE
............. zZt xSzt ceeeeeneenn ZE
............. zZt X szt ceeeeeneenn ZE
............. zZt xSzt ceereeeneenn ZE
............. 7t X .. SZE ceereeeneenn ZE
............. 7t X .. SZE ceereeeneenn ZE
............. zZt X . SZE ceereeeneenn ZE
............. zZt X .Szt = e 2t

2. Stan gotéwki wynikajacy z (nalezy wpisaé wszystkie rodzaje raportow kasowych, nawet jesli
salda tych raportow sq zerowe):

— pogotowia Kasowego: . zt

— raportu kasowego wydatkow nr ...........cceeee. Z0NIA cviieiiiccie
KWota ..o zt

— raportu kasowego dochodow Starostwanr ...................... zdnia............
KWota. .o zt

— raportu kasowego dochodéw Skarbu Pafstwanr ................... zdnia............
KWOta. .o zt

— raportu kasowego depozytéw nr ................... zdnia..................
KWOta. ..o zt

— raportu kasowego ZFSSnr ................... zdnia..................



— raportu kasowego transakcji bezgotowkowych dochodéw Starostwa nr ...............
ZdNia oo, KWOLA. ... ..o 71

Od NI oo, dONI oo SZt wevieiiiiaann,

(podac ilos¢/warto$¢ poszczegodlnych depozytow)
6. Uwagi 0 zabezpieczeniu pomieszczenia kasowego (dotyczy rocznej inwentaryzacji): ...

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta nastepujgce

zastrzezenia™:
Osoba materialnie odpowiedzialna Osoba materialnie odpowiedzialna
- kasjer/ zdajaca kase* przyjmujaca kase

*niewlasciwe skresli¢



Wzoér nr 4 do instrukcji inwetaryzacyjnej

piecze¢ jednostki miejscowosc¢ i data

Protokodl

z przeprowadzonej kontroli prawidlowosci spisu z natury

przeprowadzono kontrole spisu z natury w czasie trwania spisu/po zakonczeniu spisu* w polu

SPISOWYIN «.eeeineeteeieaieeeeeieeieaaaans

Skontrolowano rzetelno$¢ SPiSU  Z NATUTY.......c.ovirinieriniiireiieeeireereeneeaenenss (wpisac
rodzaj sktadnika majatkowego) poprzez wyrywkowe sprawdzenie zgodno$ci zapisow
dokonanych w arkuszach spisu z natury ze stanem faktycznych na polu spisowym. Sprawdzone
pozycje niewykazujace niezgodnosci oparafowano na arkuszach spisowych. Stwierdzono

nastepujace nieprawidlowosci:

NI poz Nazwa llosé¢
Lp. Data spisu spisu sklaflm'ka Wg dgnych W wynik_u Roznica Inne ustalenia
majqthu spisu kontroli

wniost uwagi i czego dotyczyly)

Podpisy:
1) Kontroler SpISOWY - ..o (imi¢ 1 nazwisko)
2) ZeSpOl SPISOWY = oottt (imi¢ 1 nazwisko)

................................................. (imig¢ 1 nazwisko)

................................................. (imi¢ 1 nazwisko)

3) Osoba materialnie odpowiedzialna (w przypadku kontroli w trakcie spisu) -

veeeneneeene (IMI€ 1 Nazwisko)



*niewlasciwe skresli¢

Wzoér nr 5 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Starosty Skarzyskiego nr................ z dnia
.......................................... w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L e przewodniczacy,

2 et e e e e czlonek,

S ettt ettt saaeens cztonek

wykonal w dniu ........cceeeieiiinnn. opisane W niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych :

a) pobrano w dniu .......ccccceeeevenennee. arkuszy od numeru.......... do numeru..........
b) wykorzystano arkuszy.................. 0 NUMErach........cccceveveeveennenn,

C) zwraca si¢ arkusze CZyste ..........ccvevvvennennn. o numerach .........ccoceeeveneennne.

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o numerach...............coceeuene.

(wymieni¢ numery arkuszy spisowych, poprawione pozycje i krotko podaé przyczyne
naniesienia poprawki np. blqgd w zliczaniu, czeski blgd przy wpisywaniu ilosci, zdublowanie
wpisu itp.)

W czasie wykonywania spisu zespol spisowy nie napotkal Zadnych utrudnien/napotkat
nastepujace utrudnienia™ ... ... . e

Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane/w czasie spisu

pominieto nastepujace sktadniki™. .. ... ...
Z POWOAU ..ottt e (opisa¢ przyczyng), wyniki
spisu uzupetniajacego przeprowadzonego w dniu...............ooeveniinnnnn.. zawarto na arkuszach



W czasie spisu nie zaszla potrzeba przyjmowania ani wydawania sktadnikéw majatkowych
ZNAJAUJACYCh SIE W Lottt /W czasie spisu
W polu SpISOWYM.......ceovviiiiiiiiiiiiiannnn.n, przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej

zezwolil na wydanie/przyjecie nastepujacych sktadnikéw majatkowych*

.......................... (wymieni¢) Z powodu ............eevveiieinieennennnn...... (Opisac przyczyne)

W wyniku szczegdélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono stan pomieszczen:

a) liczba zamykanych otworow /drzwi, okien/,

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen :

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nast¢pujace usterki 1 nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji / wymienic/ .......cccceeeevuieiienienncnn.

*niewtasciwe skresli¢

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego



Wzoér nr 6 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

B0 VA 1<) | R

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L ———————— przewodniczacy,

2 e cztonek

S e czlonek,

A ——————————— cztonek

Na posiedzeniu w dniu ......cceeeiieiiienieennnn. w sprawie weryfikacji i rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie spisu z natury $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkow  trwatych  oraz  materialdéw,  przeprowadzonego od.................oeoill
Ao wedlug stanu na .................. , spisanych w arkuszach od nr
............. do nr............., po rozpatrzeniu wyjasnien 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz
innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate roznice, ustalila co nastgpuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:
- niedobory w kwocie ztotych..........ccceveininenen.
- nadwyzki w kwocie ztotych..........coccoiiiiniininins
- szkody w kwocie ztotych.........ccocoviiiiiiiiiiiiinnnn,
3. Whnioski koncowe komisji inwentaryzacyjne;j:
a) niedobory wykazane w wierszu........... zestawienia roznic inwetaryzacyjnych

los¢ .......... warto$¢ .......... zt, nalezy skompensowa¢ z wykazanymi nadwyzkami

materialnie odpowiedzialng za jej zgoda

c) niedobory wykazane w wierszu ...... zestawienia réznic inwetaryzacyjnych ilo$¢ ..........
warto$¢ .......... zt, nalezy uzna¢ za zawinione i ich rownowarto$cia obcigzy¢ osobe
materialnie odpowiedzialng. W zwigzku z brakiem zgody pracownika, ktory nie zgadza si¢ z
ustaleniami komisji, wnosi si¢ 0 wystgpienie na drogg¢ sagdowa o zasadzenie odszkodowania od
pracownika na rzecz jednostki

d) niedobory wykazane w wierszu ............. zestawienia roznic inwetaryzacyjnych



los¢ .......... wartosC .......... 7k, nalezy uzna¢ za niezawinione i ich réwnowartoscig obcigzy¢
koszty biezace jednostki
e) niedobory wykazane w wierszu ............. zestawienia réznic inwetaryzacyjnych

los¢.......... wartosé .......... zh, nalezy przyjac na stan jednostki

4. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajagcym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace:

Rozliczenie nadwyzek 1 niedoborow opiniuje¢ pozytywnie pod wzgledem ksiggowym/opiniuje
1S 0221 A 4 U1

data i podpis Gtownego ksiegowego

Rozliczenie nadwyzek i niedoboréw opiniuje¢ pozytywnie pod wzgledem prawnym/opiniuje
L1701y A 0 L

data i podpis Radcy prawnego
Zatwierdzam wnioski komisji inwetaryzacyjnej:

data Kierownik jednostki

*niewlasciwe skresli¢



Wzér nr 6a do instrukcji inwetaryzacyjnej

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Lp. Numer Nazwa przedmiotu Jm. Stan faktyczny Stan ksiggowy Roznice ilosciowo/wartosciowe pomiedzy

dokumentu stanem faktycznym i ksiggowym

w dniu spisu w dniu spisu
niedobory nadwyzki
arkusz | Poz. ilosé cena wartosé ilosé cena wartosé ilosé wartosé ilosé wartosé
L.aczna wartos¢:
nadwyzek .......cccoevveeiiennn
niedobordw ........ccceeveveeenieens
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Gltowny ksiegowy Kierownik jednostki




Wzér nr 7 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Protokol weryfikacji konta rozrachunkowego

Wdniu ... zweryfikowano salda konta i stwierdzono, ze wynikaja
z zapisOw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Sg one realne

i poprawnie ustalone.

Stan Konta
Przed weryfikacja Po weryfikacji Roéznice
Wn Ma Whn Ma
Wystano potwierdzenia salda do ............ (liczba) kontrahentéw w dniu .................... r.

Zestawienie potwierdzen sald stanowi zatgcznik do protokotu.
W wyniku uzgodnien z kontrahentami zweryfikowano kwote ..................

Pozostatg kwote ....................... zweryfikowano na podstawie posiadanych dokumentow.
Obejmuje ona :
L, Kwota
Ip Nazwa kontrahenta Tytut naleznosci
WN MA
Razem

W/w salda uznaje si¢ za realne 1 poprawne.

Podpisy 0sob dokonujacych weryfikacji: Zatwierdzam

.......................................................... Kierownik Jednostki: ........coooviiee i,

26



Wzér nr 7a do instrukcji

inwetaryzacyjnej

Zestawienie potwierdzen sald naleznosci/zobowigzan* Skarbu Panstwa/Starostwa
Powiatowego*

Data - wg Termin . Lo
. . Termin Wyjasnienie
ktorej Tytut | wyslania - . .
Lp Nr Nazwa wykazana | Kwota | nalezno | potwierdz otrzymania Réznica| P .os"b..
konta | kontrahenta .. . potwierdze likwidacji
zostala sci enia . fo .
.. nia salda rognic
naleinosé salda
Razem
w tym otrzymane potwierdzenia w liczbie ............... nakwote...................
Sporzadzit:

*niewlasciwe skresli¢
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Wzér nr 8 do instrukcji inwetaryzacyjnej

Protokol weryfikacji konta nienalezacego do kont rozrachunkowych

Wdniu ..o zweryfikowano salda konta i stwierdzono, ze wynikaja

z zapisOw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Sg one realne

i poprawnie ustalone.

Stan Konta

Przed weryfikacja

Po weryfikacji

Wn Ma

Wn

Ma

R&znice

Saldo WN obejmuije:
1.

Saldo MA obejmuje:

1.

W/w salda uznaje si¢ za realne i poprawne.

Podpisy 0s6b dokonujacych weryfikacji:

Zatwierdzam

Kierownik Jednostki: ........ooooiiiee i,

28




Wzér nr 9 do instrukcji inwetaryzacyjnej

nazwa jednostki data sporzadzenia

Protokot zbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

(1107 i 12 7
Nadzien .............coooeeinennnn. dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald
nastepujacych aktywow i pasywow:
Stan konta przed Stan konta po s
Symbol o g Rdéznice
Ip Nazwa konta Konta weryfikacja weryfikacji
WN MA WN MA WN MA

Salda objetych niniejszym protokotem aktywow i pasywoOw uznaje si¢ za realne i poprawne.
Sporzadzit: Zatwierdzit:

............................ Kierownik jednostki............c..oooeiiiiiiiinninis

Skarbnik Powiatu ........cooveneiii
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