Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 20/2007

Starosty Powiatu Skarzyskiego
z dnia 30 marca 2007 r.

Instrukcja

Inwentaryzacyjna



I. Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji.

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm. /.

2. Starostwo Powiatowe w Skarzysku — Kamiennej stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w
ustawie o rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujacego w jednostce zakladowego planu kont.

3. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza si¢ hastgpujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywéw 1 pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdw oraz wycena sktadnikéw, jezeli maja
wyraz ilosciowy,

c) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie rdznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
g) ocena przydatnos$ci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiggowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym /i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych/,

1) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Starostwa
Powiatowego, a w szczegolnosci :

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:
- $rodki trwale,
- $rodki trwale w budowie /inwestycje rozpoczgte/,

b) warto$ci niematerialne i prawne ,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

- materialy, w tym : materialy podstawowe i pomocnicze, materiaty zabezpieczone na
potrzeby inwestycji /$rodki trwate w budowie/,

d) aktywa finansowe, w tym:
- nieruchomosci ,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- dlugo- i krétkoterminowe udziaty, akcje,

- inne papiery wartosciowe,
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- udzielone pozyczki,

- $rodki pienigzne — krajowe 1 zagraniczne, tj. gotowka w kasach, czeki 1 weksle ptatne
w terminie do 3 miesigcy, $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, inne aktywa
finansowe,

naleznosci 1 zobowiazania,

pozostale aktywa i pasywa.

Inwentaryzacja nalezy takze objac:

znajdujace si¢ w Starostwie Powiatowym  obce sktadniki aktywow, ktore zostaty
powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

wlasne sktadniki aktywoéw, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

W Starostwie Powiatowym stosuje si¢ nast¢pujace rodzaje i metody inwentaryzacji
rzeczowych 1 pienieznych sktadnikoéw majatku:

inwentaryzacj¢ okresowa /w tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci/,

inwentaryzacj¢ zdawczo — odbiorcza /okoliczno$ciowa/, przeprowadzana na okoliczno$¢
zmiany osob materialnie odpowiedzialnych /po spetieniu okres§lonych warunkow moze
by¢ ona uznana za inwentaryzacj¢ okresowa, a w tym roczna/,

inwentaryzacj¢ niezapowiedziana.

Inwentaryzacja wymieniona w pkt 6 pkt. b i ¢ moze zarzadzi¢ — wedlug uznania — Starosta
Powiatu.

Do Starosty Powiatu w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wydawanie wewngtrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji — w szczegdlnosci
zarzadzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

powolywanie organdw i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
zatwierdzanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszto$ci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika Powiatu w zakresie inwentaryzacji nalezy:
przedstawienie Staro$cie Powiatu wnioskéw w sprawach , np.:

- powotania przewodniczacego oraz czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie warto$ci
inwentaryzowanych skladnikéw aktywow 1 pasywow /np. oszacowanie ilosci sktadnikow
zwalowych czy ustalenie stanu skomplikowanych rozrachunkéw, np. z kontrahentem
zagranicznym z tytulu kompletacji dostaw, ustalenie aktywow i1 pasywdw nie objgtych
spisem z natury lub potwierdzeniami sald/,
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- czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,
- zarzadzenia spisOw ponownych, uzupethiajacych lub dodatkowych.
sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegbdlnych etapow inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona w poszczegdlnych
polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objgtych spisami z natury,
tj. srodkéw pienig¢znych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych
i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ewidencji — droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objgtych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywow i1 pasywoéw — droga weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujgcia
w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdzZnic
inwentaryzacyjnych.

Do uprawnien 1 obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

stawianie wnioskOw w sprawie powotania skladu osobowego komisji inwentaryzacyjnej 1
zespolow spisowych,

wyznaczanie sposréd cztonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynno$ci dla cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

ustalenie termindw rozpoczgcia 1 zakofczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie
planu inwentaryzacji /Zatacznik Nr 1/,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku
oraz pozostatych sktadnikow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki S$cistego
zarachowania,

skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie :
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

- powolania fachowcow lub rzeczoznawcoOw lub ustalenia standw rzeczywistych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
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- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, przeprowadzenia spisOw
uzupeltniajacych lub powtornych,

1) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji /np. odpowiednie
przygotowanie sktadnikow rzeczowych ~ w magazynach, przygotowanie pism do
kontrahentéw w celu potwierdzenia sald/,

J) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypehlionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéow z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnos$nie ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i1 postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

m) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow 1
szkdd zawinionych,

n) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie okreslenia lub usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pienigznymi sktadnikami
majatku.

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

12. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Starosta Powiatu.
13. Czlonkéw komisji spisowych powotuje Starosta Powiatu.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skiladniki majatkowe sktadaja
o$wiadczenia wedtug Zatacznika Nr 2, kasjer wg Zalacznika Nr 2a.

15. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem /instrukcja/ inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu
spisu z natury,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe 1 inne potrzebne druki,

c) poinformowanie kierownika danej placowki 1 osoby materialnie odpowiedzialnej
o zarzadzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych oséb o$wiadczen przedremanentowych, stwierdzajacych migdzy
innymi, ze:

- dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,
- wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiggowosci,

- wszystkie skladniki majatkowe znajduja si¢ w danej placéwce lub innych wskazanych
miejscach,



- nie wystgpuja /lub wystepuja/ okolicznos$ci, ktore moga mie¢ wptyw na wyniki spisu 1
wyliczenie koncowe,

e) ustalenie kolejnos$ci spisu sktadnikow majatku,

f) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i
posiadania aktualnej legalizacji urzgdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposOb, aby normalna dziatalno§¢ komorki nie zostala
zaklocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

1) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepetnowarto$ciowych,

J) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury .

II. Terminy i metody inwentaryzacji

1. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywoéw 1 pasywow okre§la — zgodnie z ustawa
o rachunkowosci - Zatacznik Nr 3.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych zasobow
majatkowych:

a) aktywow pienieznych / z wyjatkiem §rodkoéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald/, w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych ,

- czekoéw 1 weksli obeych o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do 3 miesigcy,
b) papieréw wartosciowych:

- akcji, bondw, obligacji,

- innych papieréw warto$ciowych,

- czekow i weksli o terminie platnosci lub wymagalno$ci ponad 3 miesiace,
c) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym:

- materiatow zakupionych na potrzeby inwestycji,

- pozostalych sktadnikow obrotowych,

d) s$rodkow trwatych / z wyjatkiem $rodkow trwatych , do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony i gruntow, ktore inwentaryzowane sa droga weryfikacji/,

e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢,
ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wptyw na wybor techniki liczenia 1



pomiaru maja réwniez warunki sktadowania, dostep do pol spisowych oraz mozliwos$ci
zastosowania albo posiadania specjalnego sprzgtu mierniczego.

W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okres$la si¢ na podstawie obliczen technicznych
lub szacunkowych, tj. w sposdb uproszczony.

Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczona naleza:

- materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,
elewatorach /cement, srodki chemiczne/,

- wyroby hutnicze /szklo, stal/,
- drewno, tarcica,
- przedmioty skladowane w nietadzie — trudno policzalne,

- bele, zwoje, szpule, itp .

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zataczniku
do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia techniczne, to nalezy zataczy¢
rysunek okreslajacy ksztatt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie
ktorych ustalono stan sktadnika. Zalaczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz
osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie roézni sig
od stanu ksiggowego wigcej niz 5 % do 10 %, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia
jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspolnie ze
Skarbnikiem Powiatu.

II1. Arkusze spisowe

2.

a)

b)

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete $cista kontrola 1 wydaje zespotom spisowym,
po uprzednim ponumerowaniu i1 zaparafowaniu przez upowazniong osobg¢ z komorki
ksiggowosci, za pokwitowaniem, do p6zniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisow.

W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegolnosci:

na kazdej karcie spisu: okre§lenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska i imiona i podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych, czionkow
zespolu spisowego oraz innych 0so6b uczestniczacych przy spisie /np. biegtych rewidentow/,
date 1 godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

w kazdej pozycji: cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajace ich identyfikacje i ilosci
poszczegbdlnych sktadnikow,

adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczace ruchu
W czasie inwentaryzacji /przyjmowania lub wydawania sktadnikow/.
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3. Whpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.

4. Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie bigdnego
zapisu /tekstu lub liczby/, tak aby pozostal on czytelny, a nast¢pnie wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujaca
spisu z natury. Natomiast btedy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

5. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkéw szczegolnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu tych sktadnikow, a takze dokonaé
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie r6éznic
inwentaryzacyjnych.

6. Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiggowy 1 jako takie powinny spetniaé podstawowe
Wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego /pieczec firmowa/,
b) numer arkusza,

c) sklad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie lub innych o0s6b
uczestniczacych w spisie, np. biegtych / imiona, nazwiska, podpisy/,

d) date /godzing/ rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. datg 1 godzing rzeczywistego rozpoczecia
1 zakonczenia w danym dniu spisu,

e) date, na jaka przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skladnikow /numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu/,

g) podsumowanie arkusza.

7. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo —
odbiorczych w trzech, z wyjatkiem inwentaryzacji zdawczo odbiorczej kasy. Oryginat
otrzymuje ksiggowos¢, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna, w ktdorej obecnosci winny
by¢ spisywane wszystkie sktadniki majatkowe.

8. W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy. Wzor arkusza
spisu z natury — uniwersalnego przedstawia Zatacznik Nr 4.

9. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktoérych wpisuje si¢ np.:

- wiasne sktadniki pelnowartosciowe,
- wilasne sktadniki niepetnowarto$ciowe / zbgdne, nieprzydatne, uszkodzone/,
- obce sktadniki pelnowartosciowe i niepelnowarto$ciowe, zamieszczajac odpowiednie

uwagi.

10. Dla sktadnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzi¢
protokot wyceny tych sktadnikow — zatacznik Nr 5.



11.

12.

13.

14.

IV.

l.
1.1

a)

b)

1.2

1.3

Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja oswiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly
objete spisem 1 osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisow 1 do pracy zespotu
spisowego — Zatacznik Nr 6.

Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji — Zalacznik Nr 7.

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia
takiej kontroli sa:

- glowny ksiggowy, kierownik jednostki,

- czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

- powotani kontrolerzy spisowi,

- biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

- organy kontroli.

Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokot
z jej przeprowadzenia — Zalacznik Nr 8.

Terminy spisu z natury

Co do zasady, spis z natury przeprowadza sig:

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czgstotliwosci
inwentaryzacji bgdzie uznane, jezeli inwentaryzacjg:

sktadnikow aktywow - / z wylaczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
materiatow, ktore odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu rozpocznie si¢ nie
wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia
nastepnego roku; ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu — przychodow 1 rozchodéw /zwigkszen
1 zmniejszen/ , jakie nastapity migdzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych /31 grudnia/, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

zapasOw materialow, znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja
ilo§ciowo — warto$ciowa — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 2 lat,

srodkéw trwalych oraz maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych
w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 4 lat.

Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza si¢ spis z natury
aktywow pienigznych, papierow wartosciowych.

Nie pdzniej niz na dzien bilansowy — materialow odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu.



Termin okre§lony w tym punkcie nalezy rozumie¢ nastgpujaco: jezeli spis z natury nie moze
by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin inwentaryzacji, wowczas w danych
spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w
okresie migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji /31 grudnia/ sktadnikéw a dniem
spisu.

W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata /$rodki trwale/ lub raz na dwa
lata / zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego/ - nie musi ona nastapi¢ w okresie
ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastgpnego. Wymienione
sktadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku obrotowego.

Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane S$rodki
pienig¢zne znajdujace si¢ w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery warto$ciowe.
Dorazne kontrole kasy sa dokonywane na polecenie Starosty lub Skarbnika. Fakt dokonania
kontroli stanowi protokot — Zatacznik Nr 9. Na dzien przekazania obowiazkéw kasjera
(urlop, zwolnienie lekarskie, zmiana na stanowisku kasjera) dokonuje si¢ inwentaryzacji
kasy na podstawie Zarzadzenia Skarbnika lub jego zastgpcy. Fakt dokonania kontroli stanowi
protokot — Zatacznik Nr 10

Glownym celem inwentaryzacji materialow odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu
jest korekta kosztow Starostwa Powiatowego o warto$¢ tych sktadnikéw, ktére nie zostaly
jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

V. Spis z natury Srodkow pieni¢znych

g)

Spis z natury $rodkow pienigznych polega na przeliczeniu przez zespdt spisowy w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich S$rodkéw pienieznych znajdujacych sig
w kasie.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzi¢
jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnosci:

prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki /
kraty, instalacje alarmowe, sprawnos$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy/,

zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
przestrzeganie pogotowia kasowego,
prawidlowo$¢ zabezpieczen Srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy 1 odwrotnie,

prawidtowos$¢ udokumentowania przychodow i1 rozchodow gotowki w kasie 1 ujecia ich
w raporcie kasowym,

prawidtowo$¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

ustalenie czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjgcie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie. Protokot inwentaryzacji $Srodkow pienigznych w kasie nalezy
sporzadzi¢ wedlug Zatacznika Nr 11.
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VI. Spis z natury Srodkow trwalych

1. Celem inwentaryzacji Srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilo$ci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym si¢
znajduja,

b) ustalenie wtasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci nieruchomosci i gruntow
/grunty inwentaryzowane sq metoda weryfikacji/,

c) ustalenie $rodkéw trwalych obcych /w leasingu, dzierzawie/, ktére nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela.

d) okreslenie $rodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

e) ujawnienie wykonanych modernizacji /metoda weryfikacji z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie/,

f) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Spis z natury S$rodkow trwatych wymagany jest w okre§lonych terminach, ktore
przedstawione zostaty w tabeli Zatacznik Nr 12.

VII. Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Wyliczenia wstgpnego dokonuja zespoty spisowe po zakonczenie spisu. W wyliczeniu tym
ustala sig :

a) warto$¢ sktadnikow wedtug spisu z natury,
b) warto$¢ sktadnikow wedtug ksiag ,
c) roznice remanentowe , w tym:

- ubytki naturalne,

- pozostaly niedobor,

- stwierdzone nadwyzki.

2. Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw /lub ze wzgledu
na konieczno$¢ skrocenia czasu trwania spisu badZ na inne okoliczno$ci nie moze dokonaé
wyceny/, wowczas ogranicza sig tylko do spisu ilosciowego.

3. Komisja inwentaryzacyjna, po wstgpnej ocenie jakosSci 1 poprawnosci przekazuje
dokumentacj¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi Powiatu do wyceny 1 ustalenia réznic.

4. W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji nastgpuje petne rozliczenie
zespotow spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania.

5. Po wycenie wstgpnej /pierwotnej/ przeprowadzona moze by¢ wycena powtdrna, tzw.
wycena wtorna , ktora moze by¢ wykonana:
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10.

11.

12.

13.

14.

- jako sprawdzian poprawnos$ci wyceny pierwotnej,
- na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- w celu nowej wyceny sktadnikéw.

Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstgpnej 1 wtornej wyceny ;
polega na poréwnaniu standw rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;.

Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
- zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrédlowe,
- obroty i salda zostaty uzgodnione,

- nie ma watpliwosci , ze dane ksiggowe sa kompletne 1 wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug
sktadnikoéw 1 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z
podzialem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjeciem decyzji, wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktorej
celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwtocznego ustosunkowania si¢ do
przedstawionych im obliczen rdéznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnieh w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé si¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznosci, a takze siggna¢ do dowodow zrodtowych i
ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawozdanie. Moze rowniez zazadac
przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

Na podstawie zgromadzonych materialow /o$wiadczen, notatek, wyciagdw z dokumentacji
ksiggowej/ komisja, odregbnie dla kazdej pozycji roznic, ustala jej przyczyne 1 odpowiednio
do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

Roéznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze
powinny wowczas zosta¢ spetnione nastepujace warunki kompensaty:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej /lub zespotu oséb/,
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15.

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omytek,

- kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskdw odno$nie rdéznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych /Zalacznik Nr
13/ 1 przedktada go Staroscie Powiatu.

VIII. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

1.

a)
b)

c)

2.

4,
a)

b)

5.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

naleznosci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytulow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych , w bankach rowniez zagrozonych.

powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu S$rodkow ulokowanych przez Starostwo Powiatowe na otwartych
rachunkach bankowych zaciagnigtych kredytow. Jezeli stany sa zgodne z danymi
ksiggowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spelniona.

Starostwo Powiatowe nie jest zwolnione z obowiazku uzgodnienia i1 potwierdzenia
zobowiazan wobec wierzycieli na ich zadanie.

Na dzien bilansowy Starostwo Powiatowe wycenia:

naleznosci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowiazania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktéw finansowych
innych niz $rodki pienig¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci
godziwej.

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikdéw
ksiggowosci, w sprawach trudniejszych powolywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach listem poleconym. Jeden
z wystanych egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony przez dluznika.

Potwierdzenie salda moze odbywaé si¢ rowniez w drodze potwierdzenia teleksem lub
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalez sporzadzi¢ notatke z
przeprowadzonej rozmowy.
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10.

11.

12.

13.

Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac :

- kwote salda,

- wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

- pieczatke zaktadu i podpisy 0s6b upowaznionych /gtéwnego ksiegowego/,

- stwierdzenie potwierdzenia salda — Zatacznik Nr 14.

W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej
przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu — Zatacznik Nr 15.

W przypadku sktadnikoéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sa na terenie tej
jednostki za pomoca spisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego , przy czym
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego.

IX. Inwentaryzacja droga weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi z dokumentach zrédtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej
wartoscl.

Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

- stwierdzenie kompletno$ci ich ujecia.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
- nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

- nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie
ich stanu ksiggowego,

- nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np.: w stosunku do S$rodkow
trwatych.
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Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnos$ci nastgpujace sktadniki aktywow i
pasywow:

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- grunty 1 $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony ,

- udzialy 1 akcje w spotkach kapitatlowych,

- materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

- $rodki pieni¢zne w drodze,

- nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,

- nalezno$ci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaty /fundusze/ wiasne i specjalne,

- rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

- $rodki trwale w budowie,

- wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow 1 pasywow.

Rozliczenie i1 ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotow weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej weryfikacji, zaakceptowanych przez Skarbnika
Powiatu.
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/pieczatka jednostki/

Plan inwentaryzacji na rok .........c..ccccceu....

Zalacznik Nr 1

Lp Komorka organizacyjna Planowana data | Okreslenie aktywéw lub pasywow
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji podlegajacych inwentaryzacji
1. 2. 3. 4.
Whioskuje¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data Skarbnik data Starosta Powiatu

Otrzymuja :

1. do wykonania ; przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2. glowny ksiegowy
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Zalacznik Nr 2

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowiazkiem wyliczenia si¢ przechowywane w pomieszczeniach magazynowych

bedace w uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu , inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegdlnosci  dotyczace przychodow i

rozchodéw nastepujacych sktadnikéw majatkowych:
a) Srodkow trwalych,

b) przedmiotdéw nietrwalych /wyposazenia/,

¢) materiatObw w magazynie,

d) materiatow na sktadach,

oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej, ksiazce

inwentarzowej, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 2 a

OsSwiadczenie

Oswiadczam, ze ujelam wszystkie dowody przyjecia 1 wydania pieni¢znych
i innych warto$ci w raporcie kasowym NI ..........cccccoe...e. Z dnia ..o
Raport ten jest ostatnim, w ktorym wykazatam wszystkie operacje kasowe na moment

rozpocze¢cia inwentaryzacji kasy.

Ostatnim dowodem Przyjecia $rodkéw  pienigznych jest dowod KP  czeki

Podpis Kasjera
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Zalacznik Nr 3

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Jednostka wykon.
Termin Metoda inwentaryzacje
- . Rodza;j sktadnika majatku inwentaryza- ryzac)
Inwentaryzacji . .=
cyjna . Komisja Ksiegowosé
inwentaryz.
1. 2. 3. 4. 5.
Na ostatni a) aktywa pieniezne /z wyjatkiem gromadzonych na | Spis z natury X -
dzien roku rachunkach bankowych/
obrotowego . , . . .
a)| b) papiery wartosciowe /weksle, czeki obce, akcje,
itp./
b)| c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — art. 26
ust. 1 pkt 1 — nie zuzyte materialy odpisane w
koszty w momencie ich zakupu.
)
Ostatni a) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub Spis z natury X -
kwartat znajdujace si¢ na terenie strzezonym, lecz nie
roku objete ewidencja iloSciowo — wartosSciowa
obrotowego zapasy- art. 26 ust. 3 pkt.1,
do 15 dnia - materialéw zakupionych na potrzeby
nast¢gpnego inwestycji,
roku
- Srodkéw trwalych /z wyjatkiem gruntow i
Srodkow trwalych do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony / znajdujacych si¢ na
terenie zabudowanym,
b) maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym /art. 26 ust. 1 pkt. 1/,
¢) skladniki majatkowe objete ewidencja iloSciowa
/art. 17 ust. 2 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci/,
d) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych
jednostek /art. 26 ust. 2 pkt. 2/
e)
Raz w ciggu | Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete Spis z natury X -
dwoch lat ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapasy:
f) |- materialéw
g) | -towarow (art. 26 ust. 3 pkt 2)
h)
Raz w ciagu | Srodki trwale /za wyjatkiem gruntéw i sSrodkow Spis z natury X -
czterech lat | trwalych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony np. budowli podziemnych, instalacji itp./
oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta , jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym
/art. 26 ust.3 pkt. 3/
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Na ostatni a) SrodKi pieni¢zne zgromadzone na rachunkach W drodze
dzien bankowych, uzyskania
kazdego otwierdzenia
e b) naleznosci /z wyjatkiem tytuléw D e
obrotowego publicznoprawnych do ktorych stosuje si¢
/art. 26 ust. 1 przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych
pkt. 2 , oraz naleznoS$ci watpliwych , spornych,
ustawy o nalezno$ci od pracownikéw, naleznosci i
rachunkowo zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzgcych ksigg
$ci/ z tym, ze rachunkowych a takze innych aktywow i
inwentaryza pasywow, jezeli prowadzenie ich spisu z natury
cje mozna lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
rozpoczaé bylo mozliwe/,
w ciagu . . o . ,
IV kwartalu ¢) zobowiazania /za wyjatkiem zobowigzan wobec
i zakofczyé pracownikow i publicznoprawnych/,
do 15 d) pozyczkii kredyty,
stycznia L )
roku e) wlasne skladniki majatkowe powierzone
nastepnego kontrahentom —art. 26 ust. 1 pkt. 2
Na ostatni a) grunty, W drodze
dzier fikacii
k;l;;l ego b) Srodki trwale do ktérych dostep jest znacznie Kf;izzzaql
roku utrudniony / np. budowle podziemne, instalacje poréwnanie
obrotowego itp/, danych w
/art. 26 ust. 1| ¢) nalezno$ci sporne i watpliwe, a takze ksiegach
pkt. 3 dochodzone na drodze sadowej, rachunkowych
ustawy o z danymi
rachunkowo |d) W bankach nalezno$ci zagrozone, wynik. z
Sci/ztym, |¢) paleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw, | doKumentow
e
inwentaryza |f) naleznoSci i zobowigzania z tytuléw
cje mozna publicznoprawnych,
::2’ ochc g) inwestycje rozpoczete / z wyjatkiem maszyn,
v kqv%ar talu urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta/,
i zakonczy¢ |h) wartos$ci niematerialne i prawne ,
do 15 . . S -
stycznia i) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
roku j) przychody przysztych okresow,
nastepnego. .

k) kapitaly /fundusze/ wlasne,

1) fundusze specjalne,

m) rezerwy,

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych /np. zobowigzania warunkowe
—art. 26 ust. 1 pkt.3 /.
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Zalacznik Nr 5

Protokot wyceny zapasow niepetnowarto$ciowych ujetych w arkuszu spisowym

Protokol wyceny zapasow niepelnowartosciowych ujetych w arkuszu spisowym

1) S VL1 111 T R, dokonanej w dniu .......eeeeervcneeeccscnnnecsnns

Nazwiska imiona czlonkow zespohu spisowego

/AePreCIONUJACELO/  cuveeerrrerssrresssrressrsressssncssssesssssessssesssssesssssossssssssssasssssessassess

Lp |Symbol indeksu Nazwa Jedn. miary | Ilo$¢ Cena Wartosé % uszkodz. | Cena

ewidenc. obnizona

5x6

1. |2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy

czlonkow zespolu dokonujacego deprecjacji

Zatwierdzam data

Podpis
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Zalacznik Nr 6

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszelkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru .............. do numeru

...................... 1 nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjne;.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 7

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr................

Dyrektora zaktadu ..........ooooiiiiiiiii e

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L e e przewodniczacy,

e ———— e czlonek,

B e ettt cztonek

wykonal w dniu ... opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

a) pobrano w dniu .........ccceeuennne. arkuszy od numeru.......... do numeru..........
b) wykorzystano arkuszy.................. o numerach.........ccccoeevveennenns

c) zwraca si¢ arkusze czyste .......c.cccceeeveennnn. onumerach .........ccoeeeennnnn.
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o numerach..............cccoceuueee.

W wyniku szczegdélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordw /drzwi, okien/,

oraz sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja/,

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen :

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki 1 nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji / wymienic/ .........cccoeevvevveecieenneennnnnn



W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji NAlEZY........cccveeriieeiiiieiieciee e

Jakie trudnosci napotkal zespot spisowy w czasie  dokonywania spisu  z natury:

Inne uwagi o0sO0b uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu  z natury:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zalacznik Nr 8

piecze¢ jednostki
Protokotl
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Z POLECEIIA ..ottt ettt et ettt e tae e bt estaeesbeesabeenbeessseenseessseenseansseenseens
W ANIU oo OAZ.viiiiiee e
przeprowadzono kontrolg spisu z natury przeprowadzonego w ...........c.ceeeuveenee.
0d dNia .o

/mazwisko i imig/ /funkcja/

Kontrola obj¢to nizej wymienione pozycje spisu:

Nr poz Nazwa flos¢ Inne
Lp Data spisu spisu sk%a.dnll(ka Wg danych | W wyniku Réznica ustalenia
majatku spisu kontroli
Podpis przewodniczacego komisji Podpisy kontrolujacych
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Whioski:
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Zalacznik Nr 9

Protokol Nr ...ceceveevecnnene

z kontroli gotowki w kasie Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej
przeprowadzonej] w dniu ........cccecceveiiriiennnen. w godz. od ....ccceneee. do i
PIZEZ: ettt ettt et ettt et e et e et eeae e a e e at e e ateeate e ate e ateeateenbe et e et e et e et e e st e st e bt enneenneenneas
PIZY UAZIALE: ..ottt ettt ettt et e e nb e e snt e et e e enbeeenreennreens

W 0D CIIOSCL: ettt et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaae e e e e ———————

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Saldo raportu kasowego ........ccccecvverviiieerinnennns Z dnia ..o,
z tytulu pogotowia kasowego do konta bankowego nr:
851240 1402 1111 0000 1201 6648 wynosi kwotg zt: ........ccovvvveenieennnnn.
(SFOWIIE: ...t et et e e )
gotowka: ... zZb X SZt = e zt
............. zZt X szt =zt
............. zZt X szt = oz
............. zZt X szt = 7zt
............. 7zt x szt = a7t
............. zZt X szt = L zd
............. zZt X szt = Lzt
............. zZt X szt = Lzt
............. zZt X szt = Lzt
............. zZt X szt =zt
............. zZt X szt = Lzt
2. Saldo raportu Kasowego .......ccccceceeriiiieiiieninnnne z dnia ...,
z tytulu dochodoéw wlasnych do konta bankowego nr:
34 1240 1402 1111 0000 1201 6693 wynosi kwote zt: ....ccocvvveiieriienee,
(SFOWNIE: ...ttt e e e e e aeenenas )
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. Saldo raportu Kkasowego .........ccccccerviiieiieeninnnne z dnia ...,
z tytutu dochodéw Skarbu Panstwa do konta bankowego nr:

44 1240 1402 1111 0000 1201 6707 wynosi kwote zt: ...ccovvvrveiiriieiee
(3 0010 1 VTS USSR )

. Saldo raportu Kasowego .........ccccceeeiiiieeriieenne. Z dnia ..o,
z tytutu subkonta dochodéw wtasnych do konta bankowego nr:
60 1240 1402 1111 0000 1201 6710 wynosi kwote zk: ........ceeeeviiiennnnnnne.
(STOWIIE: ...viiiiiii ettt et )

. Saldo raportu Kkasowego .........cccccceriiiiiiirenienne z dnia ...
z tytutu funduszu §wiadczen socjalnych do konta bankowego nr:
74 1240 1402 1111 0000 1201 6749 wynosi kwote zt: ....cccovvevieeiieeie.
(STOWNIE: ...t et e et e e e a e e )

. Saldo raportu Kasowego .........ccccccerviieeiieeniennne z dnia ...,

z tytutu PEGZGiK do konta bankow. nr: 04 1240 1402 111100001201 6651

wynosi kwote zt: .......ocoovvieiiiiii,
(STOWNIE: ...viiiiiicee ettt e )

. Saldo raportu Kasowego ... Z dnia ..o,
z tytutu PEOSiGW do konta bankow. nr: 41 12401402111100001201 6664
wynosi kwote zt: ........ccoeeeiiiiinninnne,

(SFOWNIE: ...viiiiiiccee et )

. Stan wydanych 1 zarejestrowanych drukow $cislego zarachowania dla jednostki
budzetowe] w dniu .....cccvveevviieennennns

- Kasa Przyjmie (KP) —od Nr ........cuueee..e. (4 [ 3 \\) SZt ...
- Kasa Wyptaci (KW) —0od Nr.....ccoeevvennenne doONT .o, SZt .........

. Stan wydanych i zarejestrowanych drukéw Scistego zarachowania dla dochodow
Skarbu Panstwa w dniu ..........ccceeeennennnnne.

- Kasa Przyjmie (KP) —0d Nr .....cceevuvrnnenns dONT .o, SZt ...
- Kasa Wyptaci (KW) —od Nr .....cocoeuveneens dONT oo SZt ........



Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami
zawartymi W niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
nie wniosta zastrzezen  —  wniosla nastgpujace zastrzezenia:

Kontrolujacy: Kasjer:

(Osoba materialnie odpowiedzialna za kasg)
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Zalacznik Nr 10
Protokol Nr ...............

z przekazania gotowki, czekow gotowkowych, drukéw Scistego zarachowania
w kasie Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej przeprowadzone]
W dniu . w godz. od ................. do i przez zespot
przekazujacy powotany zarzadZeniem ............ccceeeeevieeeiiieiiiiee e
w sktadzie:

L. PrZEWOANICZACY: ..eecvveieeeiieeeiiieeeiieeeeieeeeereeeeree e ereeesraeeeereees
2. CZRONEK: .. e e
3.CZIONEK: oo
W ODECINOSCI: ettt et et

Przekazanie przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej t;.

W toku dokonanych czynnos$ci stwierdzono, co nastgpuje:

1. Saldo raportu Kasowego ........cccccceriieriiennnenne. Z dnia ..o,

z tytulu pogotowia kasowego do konta bankowego nr:
851240 1402 1111 0000 1201 6648 wynosi kwotg zt: .......ccoevvveervennnnen.
(STOWNIE: ...t e e e e e )
gotowka: ... Zb X SZt = e, zt

............. zZt X szt = Lzt

............. zZt X szt = Lzt

............. zZt X szt = . zd

............. zZt X szt o= Lzt

............. zZt X szt o= Lzt

............. zZt X szt = Lzt

............. zZt X szt =zt

............. zZt X szt = Lzt

............. zZt X szt = Lzt

............. zZt X szt = ezt

............. zZt X szt =zt

............. zZt X szt = Lzt



. Saldo raportu Kkasowego .........ccccccerviiieiieeninnnne z dnia ...,
z tytutu dochodéw wlasnych do konta bankowego nr:

34 1240 1402 1111 0000 1201 6693 wynosi kwote zt: .....ccoocevviiriiiiiene,
(3 0010 1 VTS USSR )

. Saldo raportu Kasowego .........ccccceeeiiiiieririeenne Z dnia ....cceeieeiiieeiiee,
z tytutu dochodéw Skarbu Panistwa do konta bankowego nr:
44 1240 1402 1111 0000 1201 6707 wynosi kwotg zt: .....cocvviiriiniininne.
(STOWIE: ..ot e e )

. Saldo raportu Kasowego .........ccccccervieeiiieeninnne z dnia ...,
z tytutu subkonta dochodéw wiasnych do konta bankowego nr:
60 1240 1402 1111 0000 1201 6710 wynosi kwotg zt: ...coceevieviiiieiee
(3 0010 1 VTS USSR )

. Saldo raportu Kasowego .........ccceceeeiiiiieririiennne Z dnia ....cceeieeiiieeiiee,
z tytutu funduszu $wiadczen socjalnych do konta bankowego nr:
74 1240 1402 1111 0000 1201 6749 wynosi kwotg zh: ....ooieiiiiiiiiiiies
(STOWIIE: ..ot e e )

. Saldo raportu Kasowego .........ccccccerviieiiiieennnnnne z dnia ...,

z tytutu PEGZGiK do konta bankow. nr: 04 1240 1402 1111 00001201 6651

wynosi kwote zt: .......occoovieiiiiii.
(SFOWNIE: ...viiiiiiicce et e )
. Saldo raportu Kasowego .........cccccceriiiiiiiennienne Z dnia ..o,

z tytutu PFOSiGW do konta bankow. nr: 41 1240 1402 1111 0000 1201 6664
wynosi kwote zt: ........cceeeiiiiienn

(SFOWNIE: ...ttt e e e e e )

. Ostatni numer zarejestrowanego druku S$cistego zarachowania dla jednostki
budzetowej na dzien przekazania:

- Kasa Przyjmie (KP) — Nr.....ccooevienene
- Kasa Wyptaci (KW) —Nr......ccooceeneene
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9. Ostatni numer zarejestrowanego druku Scislego zarachowania dla dochodéw
Skarbu Panstwa na dzien przekazania:

- Kasa Przyjmie (KP) — Nr
- Kasa Wyptaci (KW) — Nr

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami
zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna

nie wniosta  zastrzezen ~ —  wniosta nastgpujace zastrzezenia:
Osoba materialnie odpowiedz. Osoba materialnie odpowiedz.
przyjmujaca kase zdajaca kase
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Zalacznik Nr 11
PROTOKOL Nr

przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Starosty Powiatu z dnia ....................
w sktadzie :

1. PrZeWOodNICZACY .....cvveererieeiieeiiee e eee e

2. CZIONEK oo

3.CZIONEK i

4. CZIONCK ..o

5.CZIONEK .

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:

a) Saldo raportu kasowego Nr......... z dnia................ z tytulu pogotowia kasowego do konta
bankowego.................... U472 (013 D

b) Saldo raportu kasowego Nr............ zdnia.......ccoceeeee z tytulu wptywéw do konta
bankowego..........ccceeeeuveenne. U472 (013 DO

c) Saldo raportu kasowego Nr............... z dnia.............. do konta
bankowego........ccccveeeriieeiiieniinenns U472 (013 DO

d) Saldo raportu kasowego Nr......... Z dnia............. do konta
DANKOWEEZO......eieeiiiieeiie ettt

e) Saldo raportu kasowego Nr.............. z dnia.......do konta
bankowego........cccceeevveeeiieeeinens WYNOST wevveeiiieeiieeeireeeieeesieeeeneeenns

f) Saldo raportu kasowego Nr................ z dnia................ do konta
bankowego........cccvveeviieeiieeeieeeee e U472 (013 DO

g) Saldo raportu kasowego Nr............. z dnia................ z tytuhu do konta
bankowego ......ccccvveeriieeiieeieecieeeee s L0472 11013 FO R

h) Ogodtem stan gotowki w/g raportow kasowych wWynosi..........ccoeeeeevienienieenieennnnne.

1) Rzeczywisty stan gotOWKi WyNoSi........ccccveeeveeenveeerveeennennn

10. Stan drukow $cistego zarachowania :
- Kasa Przyjmie KP. ......cccccoovviviiiieee,
- Dowody wyplat KW.....c.ooiiiiiiiee e

11.Ksiazeczki czekowe do Kont: ........ccccoeevvvveiineeeiieeeiiiiiinnnen.

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach  z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie  odpowiedzialna  nie  wniosta  zastrzezeh —  wniosta  nastgpujace
ZASEIZEZEINIA. ¢.cevveiieitenieeiieett ettt ettt ettt sttt ettt st nae e

Zespot spisowy : Osoba materialnie
L e odpowiedzialna
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Terminy inwentaryzacji Srodkow trwatych

Zalacznik Nr 12

Termin inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika

Metoda inwentaryzacji

Ostatni kwartal roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku

srodki trwate
znajdujqce sie na
terenie niestrzeionym

/ z wyjatkiem Ssrodkow
trwalych do ktorych
dostep jest utrudniony i
gruntowy,

Spis z natury

grunty,

srodki trwate, do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony /
np. budowle podziemne
, instalacje/,

srodki trwate w budowie
/ z wyjqtkiem maszyn

i urzqdzen objetych tq
budowq/,

Metoda weryfikacji

Raz w ciqgu czterech lat

srodki trwale / 7
wyjqtkiem gruntow i
srodkow trwalych do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony np
budowle podziemne i
instalacje,

maszyny i urzqdzenia
stanowiqce srodki
trwale w budowie, jeZeli
znajdujq sie na terenie
strzezonym .

Spis z natury
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Zalacznik Nr 13

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzony na zakonczenie inwentaryzacji

T AZICH ..o

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

) przewodniczqcy,

2. rrrrtesssnntesssnastsssssnssssssssnssesssssssesssssssssssssassssanes sekretarz

N czlonek,

Qo rricnnnntinisnnntiessssastessssnsssssssssssssssssssssssssasssssasns czltonek

na posiedzeniu w dRiU ........ueoeeneronneronnnnne. w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji W dRiaCHh .........eeeuueevoesnnneveossnnns
skltadnikow majqtku jednostki .................... , spisanych w arkuszach od nr......... do nr............. ,

po rozpatrzeniu wyjasnien o0sob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogqcych mie¢ wplyw na zaistniale roZnice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zalqczone Zestawienie.

2. Ogdlem stwierdzono:

- niedobory w kwocie ZotyCh.......uueeceeeneevcoscnnensenanns
- nadwyiki w kwocie ZLotyChu........uucunueeeneennneennnennnes
= szkody w kwocie ZLOtYCh.......uueeeeonnnevonvonnennnnennnns

3. RozZnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ..........eeeoesseeees postanowiono rozliczyé¢
nastepujqco:

a) nadwyZike materialu ....... w ilosci..... w kwocie............ < T — odnies¢ na............

b) nadwyike materiatu ....... w ilosci..... w kwocie............ Leeeeiiiiininnnnnne — skompensowaé
z niedoborem materiatu .... w ilosci....... PO Zheeaaannne. , wartos¢ kompensaty zl..................

¢) niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zi............... 754 T T (! i
SPISAC W covevvvreosssnssscssssssossnes

d) niedobor materialow ............. W LlOSCloeeeeeeeeneeereeeeerennnes W KWOCI@.auueaneeeeneerenennne. Zeeeeeiiinnnnn
UZNAC Zluussreesssnnnns i obciqiy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Rozinice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazgynie ............... postanowiono rozliczyé
nastepujqco:

()  ceeeeeeeencecncnescscsssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssesssasssasasasasanane

D) eeeeeeeeeccneteeeseneeecesnasseesssaassessssnsasessnnaseessnsatsessssnataesssasaeessrsataessssnasessssnnasaesnsn

) 1R

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji :
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8. Inne uwagi i wnioski:

Zatwierdzam

data kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 15
Potwierdzenie salda sktadnikow

bedaqcych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Nadawca :

Dotyczgy : uzgodnienia salda skltadnikow

Stosownie do przepisow ustawy z 29.09.1994 roku o rachunkowosci /Dz.U. Nr 121 poz. 591 ze
Zm. / prosimy 0 potwierdzenie POSIAAANI ... ... ...ueeeeesueeessuvrosserosserosssesssssssssssssssssssssssssssssses

Lp |Rodzaj dowodu Z dnia Tres¢ llos¢ Cena Wartosé
operacji

Razem konto

pieczqtka i podpis osoby upowaznionej

Zgodnosé powyziszego salda 7 Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci poniiszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci

wykazanego przez nas salda 7 Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych
roznic.
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Wartosé¢ skltadnikow bedqcych w naszgym posiadaniu na dzien
z powyziszq specyfikacjq.

pieczqtka i podpis

Zalqcznik Nr..........

do sprawozdania finansowego za rok...........

Data zwrotu potwierdzeniau.........eeeeeeenerueennnns
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