ZARZADZENIE NR 47/2015
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 05 listopada 2015r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 52/2011

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013r. poz. 885, z pozn. zm.) oraz art. 10,26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 52/2011 Starosty Wegrowskiego z dnia 17 pazdziernika 2011r. w
sprawie ewidencji 1 kontroli drukow scistego zarachowania 1 instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie w § 1 pkt. 2 dot. wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej zmienia si¢ Zalgcznik nr 2 | ktéry otrzymuje brzmienie okreslone w

zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgermik nr |
do Zarzadzenia Nr47/2015
Starosty Wegrowskiego
z dnia 05.X1.201 5r.

Instrukeja inwentaryzacyjna

Rozdzial I

Zasady ogolne
§1
[nstrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowym w Wegrowie.
§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone w
niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Wegrowie do
sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie Starostwa (zaréwno stanowigcych
wlasnosc¢ Starostwa , jak i obcych sktadnikéw majgtkowych oddanych jednostce w
uzytkowanie/przechowanie itp.).

Rozdzial IT

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§3
1. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aklywow i pasywow jednostki i
na tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
d) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Starostwa.
2. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury wydaje oraz za jego
przeprowadzenie odpowiedzialny jest Starosta.
§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw wykazywanych w bilansie
Starostwa — zaréwno te, ktore podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i
pozabilansowej jednostek, a takze obce skladniki majgtkowe otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby Starostwa.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji:
1) petnej, ktdra polega na ustaleniu na ostatni dzier roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow 1 pasywow. Jest przeprowadzana obowigzkowo raz na cztery lata, zgodnie z
odrebnym zarzadzeniem Starosty,
2) okresowej, polegajacej na ustaleniu na dany dzien stanu okreslonych aktywow i
pasywow,
3) doraznej (kontrolnej) przeprowadzanej w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powodz,
pozar) albo ujawnienia istniejgcych srodkéw trwalych nie figurujacych wezesniej w
ewidencji.



Rozdzial I11
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

§5

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow i
innych papierdw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,
drukow scistego zarachowania, a takze srodkow trwaltych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie
niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek — w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, srodkdw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowiagzan
wobec 0s0b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza sie przez porownanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowodow ksiegowych.

[nwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skiadniki majatkowe:

a) ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

b) bgdace whasnoscig innych jednostek, powiadamiajge te jednostki o wynikach spisu.

2. Raz w ciggu dwoch lat przeprowadza sie inwentaryzacje zapasow materialow i towarow
znajdujaeych sig w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencijg ilosciowo-wartosciowa.
3. Raz w ciggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow z wylgczeniem srodkéw
pienieznych, papierow wartosciowych, materialow - rozpoczeto nie wezeéniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwickszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czgstotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie
okresla ,,Harmonogram inwentaryzacji”, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.



§6

1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych wyzej, nalezy
rowniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan skladnikow
majgtkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),

3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza Izbg Kontroli,
Regionalng Izbg Obrachunkowa).

2. Starosta moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych
sktadnikdéw majatkowych jednostki, shuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikdw zasad
obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem.

Rozdzial IV

Metody inwentaryzacji
§7
Inwentaryzacji podlegaja:
1) w drodze spisu z natury:
- aktywa pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)
- papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje, obligacje, weksle, czeki, gwarancje,
itp.),
- druki scistego zarachowania,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialéw, towarow),
- srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad §rodkow trwalych w budowie,
- sktadniki majgtkowe objetle ewidencja ilosciowa,
- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wtasnoscig innych jednostek;
2) w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, lokaty,
- naleznosci, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznosci
wymienionych w pkt.3,
- powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,
- udziaty w podmiotach obcych;
3) w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych:
- grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa
zaliczone do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntéw),
- wartodci niematerialne i prawne,
- srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- srodki trwate na koniec kazdego roku, w ktérym nie przypada termin czteroletniego
spisu z natury,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych,
- roszczenia z tytutlu niedoboréw i1 szkaod,
- naleznosci i zobowigzania, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez



kontrahentow,

- fundusze, odpisy aktualizujace oraz umorzenia,

- wszelkie pozycje podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych, w tym z tytutu
zaangazowania, udzielonych i otrzymanych gwarancji i porgczen.

Rozdzial V
Czynno$ci przedinwentaryzacyjne
§8
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:
1) sprawdzi¢, czy $rodki trwate i pozostate srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich pelng identyfikacje,
2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegolnych sktadnikéw majatkowych i dokonaé likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania, w trybie okreslonym w obowigzujacych w
Starostwie procedurach obiegu dokumentéw ksiggowych.
2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow naczelnikow komorek
organizacyjnych Urzedu, ktorzy sprawuja nadzor nad poszczegdlnymi skladnikami
majatkowymi.
Rozdzial VI
Spis z natury
§9
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci w
arkuszach spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujgciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.
§10
1. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna
powolana na podstawie zarzagdzenia Starosty Wegrowskiego.
Zarzadzenia o powolaniu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powinny
zawiera¢ m.in. nastepujgce dane:
a) rodzaj i miejsce inwentaryzowanego sktadnika majatkowego,
b) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
c) wskazanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
d) sktad komisji inwentaryzacyjnej ewentualnie zespoléw spisowych,
€) termin rozpoczecia inwentaryzacji 1 przewidywany czas jej trwania,
f) termin rozliczenia i ujgcia w ksiggach rachunkowych rozliczen z tytutu réznic
inwentaryzacyjnych.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia pelnej
(czteroletniej) inwentaryzacji majatku Starostwa powoluje Starosta na wniosek
Skarbnika. W pozostalych przypadkach przewodniczacego komisji powoluje
Starosta na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej sprawujacego



nadzor nad sktadnikami majatku, ktére nalezy zinwentaryzowac.

3. Przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik o wysokich
kwalifikacjach, posiadajacy odpowiednig wiedze i doswiadczenie. Funkcji tej nie
moze sprawowac Skarbnik lub inny pracownik wydziatu finansowego.

4. Komisje inwentaryzacyjng powoluje Starosta, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej dwéch oséb.

5. W uzasadnionych przypadkach (inwentaryzacja pelna) na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej Starosta powoluje zespoly spisowe sposrod pracownikow Urzedu.
Zespot spisowy musi sig sktadac z co najmniej trzech oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne materialnie za podlegajace spisowi skladniki majatku.

§11

1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie;

2) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegolnoscei sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy w poszczegolnych komorkach (pomieszczeniach) jednostki, w
ktorych sie znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki $cistego
zarachowania;

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majgtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajgcy na:

- zastapieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych;

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtku w czasie spisu;

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia;

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

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie



inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majgtku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§12

Do czlonkéw zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikow majgtkowych, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Staroste,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposdb, aby w jak najmniejszym stopniu byta
zaklocana normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie

gospodarowania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnigeciem lub zniszczeniem).

§13

Rzeczywisty ilos¢ sktadnikow majatkowych w czasie spisu z natury ustala si¢ w nastgpujacy
sposob:

1) srodki trwale i pozostate srodki trwale oznakowane etykietami z kodem kreskowym przez
doktadne wezytanie ich kodu za pomoca elektronicznego czytnika,

2) srodki trwale i pozostale srodki trwale nie oznakowane etykietami z kodem kreskowym
oraz pozostale skladniki majgtkowe (gotowka w kasach, zapasy materialow) przez doktadne
przeliczenie i przemierzenie.

§ 14

Do ujmowania wynikow spisu z natury stuza druki ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
ktorych wzor stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszej instrukeji, bedace drukami $cistego
zarachowania, oraz arkusze spisu z natury - raporty generowane i numerowane przez
program Srodki Trwate bedacy w posiadaniu Wydzialu Administracyjno- Spolecznego.
Wygenerowanym arkuszom program nadaje kolejny numer, w przypadku zakupu arkuszy
spisu z natury, stajg si¢ drukami scistego zarachowania i podlegaja rozliczeniu przez zespoly
spisowe.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury-uniwersalnych prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego
— kasjer -w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Arkusze spisowe stanowigce druki
scistego zarachowania (z trwale naniesionymi numerami), po ocechowaniu pieczatkg ,,Druk
scistego zarachowania”, wydawane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego- kasjera-,
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe poszezegdlnym
zespolom spisowym. Po zakoriczeniu spisu z natury odpowiada za prawidlowe rozliczenie
pobranych arkuszy.

W przypadku inwentaryzacji wyposazenia o niskiej wartosci, znajdujacego sie w ewidencji
ilosciowej, drukami spisu z natury s wygenerowane w programie excel druki, ktére w
momencie generowania muszg by¢ ponumerowane i stajg sie drukami scistego zarachowania-
druk spisu z natury stanowi zalgeznik nr 3a do niniejszej instrukeji.

§ 15



Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) zaopatruje si¢ w sprzet (czytnik elektroniczny) oraz niezbedng ilosé arkuszy spisowych,
materiatow pismiennych potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

2) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujgciu w ewidencji ilosciowe] wszystkich dowodow przychodu i

- rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ilosciowego z ewidencjg ksiegowa, wg wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukeji,

3) dokonuje sprawdzenia ostatnich numeréw dokumentéw przychodowych i rozchodowych.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane
skladniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczong przez Staroste.

§ 16

Wypetniony arkusz spisu z natury, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. pelna inwentaryzacja okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczgcia i zakoriczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia i
zakoniczenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia 0s6b materialnie

odpowiedzialnych),

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni sie on od daty spisu z natury,

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych o0sob uczestniczgcych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materialowego),

10) jednostke miary,

11) ilogé stwierdzong w czasie spisu z natury,

12) cene za jednostke miary i wartosé¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkows.

§17

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespol spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposéb trwaly (stosujac np.
dtugopis, cienkopis).

Pozycje arkusza nalezy wypelnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio
pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic. Pézniejsze
wypelnianie arkuszy spisowych na podstawie notatek, brudnopiséw lub wywieszek jest
niedozwolone.

Wygenerowane przez program Srodki Trwate arkusze spisowe (raporty) powinny byé
wydrukowane po zakonczeniu inwentaryzacji w kazdej lokalizacji, tj. polu spisowym.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje, za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Wydzial Finansowy, kopie — osoba
materialnie odpowiedzialna.



§18

Biedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego
zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej
tresci lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacy
spisu z natury oraz osob¢ materialniec odpowiedzialng i opatrzona datg. Nie mozna poprawiac
czesei wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Bledy powstate np. przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Bledy powstate na etapie wyceny powinny byé poprawione i podpisane przez osoby, do
ktorych nalezalo wykonanie tej czynnosci.

§19

Spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisowych oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych,

2) pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

Sktadniki majatku powierzone r6znym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy
spisywac na odrebnych arkuszach spisowych. Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie
mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

§20

Wyniki inwentaryzacji $srodkéw pienieznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki scistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedtug wzoru okre$lonego
w zalaczniku nr 5 do niniejszej instrukeji.

§ 21

Spisem z natury nalezy objac takze skladniki aktywow, bedgce wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych,
ktorych kopie nalezy wystac do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§ 22

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobg wyznaczong przez Starostg. Osoba dokonujaca

kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci rzutujacych na
prawidlowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy ujgé w formie protokotu.

§23

W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pozniejszym czasie nierzetelnosci
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komérce ksiegowosci) nalezy
zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calosei lub czesci.

§ 24

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkiadajg przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i



po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4 do
niniejszej instrukcji, zawierajace uwagi odnosnie do przygotowania pdl spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w czasie

inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania
majatkiem jednostki 1 jego zabezpieczenia.

§ 25

Przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosdei i kompletnosci przekazuje je do
ksiegowos$ci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Pracownicy prowadzgcy ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych

skladnikow majatku weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury z wartosciami
zaewidencjonowanymi w ksiegach rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng.

W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych, pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza
»~Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” wg wzoru okreslonego w zalgezniku nr 7 do
niniejszej instrukeji, podajgc stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy jednostki miary,

4) ceny, ilodci 1 wartoéci,

5) réznic stanowigeych nadwyzki 1 niedobory.

§ 26

W przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory lub nadwyzki
mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczeénie nastepujgcym
warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omylek ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych.

11

[los¢ oraz warto$¢ niedoborow podlegajgcych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejszg iloé¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikéw majatku
wykazujacego réznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwaltych.

§ 27

Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazuje sie
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
przeprowadza postepowanie wyjasniajace, powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o
stwierdzonych réznicach i zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do ztozenia
pisemnych wyjasnien, kwalifikuje réznice inwentaryzacyjne skiadnikow majatkowych, stawia
wnioski w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych.

Wyniki przeprowadzonego postepowania komisja inwentaryzacyjna ujmuje w protokole z



rozliczenia wynikow inwentaryzacji, sporzadzonym wg wzoru okreslonego w zalaezniku nr
8 do niniejszej instrukeji, ktory po zaakceptowaniu przez Skarbnika i Radeg Prawnego
przekazuje Staroécie w celu akceptacji wnioskow zawartych w protokole.

W oparciu o zaakceptowany protokot Wydziat Finansowy ujmuje w ksiggach rachunkowych
wyniki rozliczen réznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym przeprowadzono i rozliczono
inwentaryzacjg.

Sprawy wskazujace na naduzycia w zakresie inwentaryzowanych skiadnikow majatku
zglaszane sg na pismie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do Starosty i
rozpatrywane odrebnym trybem.

§ 28

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych Urzedu
jest protokot rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Starostg.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypad! termin inwentaryzacji.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze uzgodnicnia sald

§29
Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych Urz¢du w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

§ 30

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) érodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢

rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15

stycznia nastgpnego roku.

3) rzeczowych skladnikow majatku powierzonych innym podmiotom,

4) udzialéw w podmiotach obcych.

§ 31

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty 30 zlotych,

5) naleznosci publicznoprawne,

6) rozrachunki wykazujace salda zerowe.

§ 32

Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci moze
si¢ odbywac¢ w nastepujacych formach:
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1) pisemnej na ogélnie dostepnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy
czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do diuznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje

w jednostce w aktach ksiegowosci. Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z
potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow
zrodtowych skladajacych sig na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,

4) 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 zawierajgcg co najmniej:

numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci z wyszezegélnieniem pozycji
sktadajacych sie na to saldo, imig i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do
potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.

§33

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

1) nazwe i adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,

2) kwote ogolng salda,

3) wyszezegdlnienie pozycji skladajacych sig na saldo z podaniem dowodéw zrodlowych
(numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis glownego ksiegowego Urzgdu lub osoby przez nig upowaznione).

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,.Potwierdzam saldo” lub
»Saldo niezgodne z powodu...”.

§34

[nwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydzialu Finansowego,
prowadzgcy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gléwnego ksiggowego Urzedu.
§35

Wyniki przeprowadzonych uzgodnieni sald ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i
pasywow.

§ 36

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnic oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozdzial VIII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§37
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty Zrodtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Metoda tg inwentaryzuje sig 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 sposéb
zinwentaryzowane (np. srodki trwale spisywane z natury raz na cztery lata, podlegajg
weryfikacji na koniec kazdego roku, w ktoérym nie dokonuje sig spisu z natury, oraz te,
ktérych nie mozna zinwentaryzowaé przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna
uzyskac¢ od kontrahenta potwierdzenia salda).
§38
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Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujgcy:

L. grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa, srodki trwate do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony — przez poréwnanie zapiséw w ewidencji

ksiggowej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapisow, a

nastgpnie poréwnanie zapisow ewidencji ksiggowej z ewidencjg powiatowego zasobu
nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, wartosci niematerialne i prawne —
przez poréwnanie zapisow w ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami
stanowiacymi podstawe zapisow ,rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przyszlych
inwestycji — przez szczegolowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnieniu
wysokosci naktadéw z wydziatami merytorycznymi, inne nie wymienione aktywa i pasywa —
przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosei salda na dzien
inwentaryzacji.

§ 39

Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Finansowego
zgodnie z zakresem dzialania wydzialu, prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci)
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne, we wspélpracy z
odpowiednimi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 40

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i pasywow.

Protokot z weryfikacji sald sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego dokonujacy
weryfikacji. Do protokotu nalezy zalgczy¢ wydruk zestawienia obrotow i sald kont
analitycznych z adnotacjg ,,Dokonano werytikacji operacji na kontach”, datg i podpisem
pracownika przeprowadzajacego weryfikacja.

§ 41

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX

Przechowywanie dokumentdéw inwentaryzacyjnych
§ 42
Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia kierownika
Jjednostki, arkusze spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania, protokoly, rozliczenia i inne
dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt i przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Zalgeznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie
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(nazwa jednosiki — pieczed)

Harmonogram inwentaryzacji na ......

... rok

L.p. Czynnoséé Etap Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji

l.

%

3:

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zalgeznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwic Powiatowym w Wegrowie

(imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej materialnie)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majgtkowe znajdujgce sie¢

w pomieszczeniach ..., i A S R I R SRR R G
(nazwa i adres jednostki, nacwa wyd=ialu, numer pokoju)

oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace skladnikow majgtkowych wydziatu zostaty
przekazane do pracownika Wydziatu Administracyjno-Spotecznego odpowiedzialnego za
ujecie w ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowej a nastepnie do
Wydzialu Finansowego.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moggeych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majgtkowe dotyczace Wydzialu ................... nalezg do

........ emvesrivrivssinsissiarssesssnds (nazwa jednostii) Z WyFatiem ....uiiiiiiiioeeeenssassrssssasassansas
ktore 88 WHESHOSEI - B R B v S e S S s
4..Stan zabezpieczenia powierzonego majgtku Jest .....ocooeveciicciiicnieiecc s R,
R e e
Mam Zas e e O A B s s s i okt sohednsas e nasagsasenassesans

(wymienic zastrzezenia)

5..W okresie miedzy inwentaryzacyjnym (wystgpily/nie wysigpily) zdarzenia i
okolicznosci majgce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich
W SZCZEEOINOSCL: L.ttt it

sssssEssssssEsasssssssssssssasean B T T T P PP

(migjscowoié i data) (podpis osoby materialnie odpowied=ialnef)

Sporzadzono w dwach egzemplarzach:
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Zalyeznik nr 3
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwic Powiatowym w Wegrowie

KARTA TYTULOWA INWENTARYZACII NR ...........
1. Dane z arkusza spisow
Stan na dzien

Jednostki: Starostwo Powiatowe w Wegrowie ul. Przemystowa 5, ul. Pitsudskiego 23,
filia w Eochowie

Grupy: 0 GRUNTY, | BUDYNKI I LOKALE, 2 OBIEKTY INZ.LAD. I WOD. 3

KOTLY I MASZYNY ENERGET., 4dAMASZ.URZADZ.APAR.OGOL.ZASTOS.,
6URZADZENIA TECHNICZNE, 7 Srodki transportu, 8 narz.przyrz.ruchom.wypasaz.
Konta: 011 Srodki trwate, 013 Pozostate ST

2. Sktad zespotu spisowego

Przewodniczaey : ssiiinaininmaniim Podpis: siassniiaiis
Wiceprzewodniczaey: .......ccovvvnennnn, Podpise  .osrsumnen

SEKIBIATZ: v nnnammiisisssanms Podpist wassassanns
Czlonek komisji: ..cocovvrvrvvrererrereceeeeeene Podpis: ...ccooveviviennen
CRIOHER KOMVIBIY womvaviasiseismmmams FIOUPIS! conimiiipmssimiin

Oswiadczenie o0sob odpowiedzialnych materialnie:
Oswiadczamy, ze spis odby! si¢ w naszej obecnosci, wszystkie dowody obrotu ST
ujete zostaly w ewidencji ilosciowej do dnia spisu i przkazane do ksiegowosci. Do sposobu i

rzetelnosci spisu nie wnosimy zastrzezen.

Imiona i nazwiska: Podpisy:
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3. Kontrola ksiegowa

Oswiadczenie osob prowadzacych ewidencje w ksiggowosci:

Oswiadczamy, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow zostaly ujgte w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej oraz

ewidencja ta zostata uzgodniona na dzien spisu z ewidencja ilosciowa.

Arkusze skontrolowano pod wzgledem rachunkowym.

[miona i nazwiska: Podpisy:

SO o ennns
Pezyellsvinsissassss

Dopisano pozycji: ....ccccceeereenncnes
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Zalgeznik nr 3a

do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Wegrowic

ARKUSZ SPISU Z NATURY
(UNIWERSALNY) STRONA NR

Rodzaj inwentaryzacji

Sposdb przeprowadzenia

Imie i nazwisko

leczed nagldwkowa

osoby materialnie odpowiedzialnej

lazwa i adres
adnostki inwentaryzowanej

STAROSTWO POWIATOWE W WEGROWIE

ktad komisji inwentaryzacyjnej (imie, nazwiska, stanowisko)

Inne osoby obecne przy spisie (imig, nazwisko, stanowisko)

L

2.

3

Spis rozpoczeto dnia

roku o godzinie -

, @ zakonczono dnia

roku o godzinie -

Przedmiot spisywany

L.p.
Nr inw, Nazwa | opls sprzetu (przedmiotu)

Cecha,

symboaol,
numer,
gatunek

Jedn. miary

Tlpse

Cena
jednost-
kowa

Wartoscé

| razem

Uwagi

Z

przeniesienia

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

LT =0 = =T (N I T T N N 5 I Y N I

0,00

—
(=]

0,00

adpisy: osoby materialnie odpowiedzialnej i czlonkdw komisji

RAZEM

0,00

| Wycenit (Imie i nazwisko, padpis)

| Sprawdzit (Imie i nazwisko, podpis)
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Zalycznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwic Powiatowym w Wegrowie

(nazwa jednostki — pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr........./...............

Starosty Wegrowskiego W SPrawie............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiananaaaan z dnia
.......................... w skladzie:

1) sivmemnesmanimss — przewodniczacy,

) i R — czlonek,

3) eeereeerrenne e srr et srae s — czlonek,

przeprowadzit w dniach ... spis z natury w:

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

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

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majgtkowych)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] .......ccooceeeiiiiiiiii
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
o1 § ¢ S doipe, e — liczba pozycji ....cccoueuus

2. W wyniku szczegb6lowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Ze wszystkie skiadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly uj¢te na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest NASIEPUJACY: «oeierrenieniinieerenieeenneraenesnene (krotko wskazad, jaki).

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji
.............................................................................. (krotko wskazac jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce
Sl ZADETDIECTAIAR. ccocravssimssiamsssmsssso e e sty (wypelni¢ w

przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien).

7. W czasie spisu z natury zespo! spisowy napotkal nastgpujgce trudnosci
............................................................................. (wskazac, jakie).

8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury ............
9....Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem skiadniki

L E=UE=11 o1 OO EOUO SO OSR SRRSO PO PP oD

* niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne



Zaljeznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powintowym w Wegrowie

(nazwa jednosthi - pleczed).
PROTOKOL

WA O OO Y v s i o T B s
( dora#nej, zdawezo — odbiorczej, okresowej)

PrEE P O EOME W BI: i i s T o T I oS
WANIU e przez zespol spisowy w skladzie:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] f........ccoceeveriiineceniinnesirnesere e
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkow pienigznych, drukow
scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotéwkowych i
rozliczeniowych, dowodow KP (,,Kasa przyjmie™) i KW (,, Kasa wyplaci™) oraz innych
wartosci pienigznych i depozytow.

1. Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldem..........cccooovvevvvrencrrrennenes
raportu kasowego zamknigtego w dnil.........coeevveveirieeeeinieeesreeennns

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) batknoty o Bk PO st ] e Tl ek

b) bilofi.zk :smnmnmassnnnnneg

c)wartosc (a+b) zheeeeeee,

d) saldo kasowe na dzien ZL.....nmpanaisssiais

e) stwierdzono:

e 15 A -,
= MedODOT: nusmmammisi SRR AR - B R
1. Stan ilosciowy drukéw scistego zarachowania:

- kwestionariusze przyChodowe..........ccciniiniiiiiineninniienennnisesssssns
e J e A e R P oy e e o et 18

R 1 151 BT 016 2=
20

3. Ostatni numer czeKu gotOWKOWEE0. ...cc.ieuiiiiiiiiiieiei e

4, Ostatni numer raportu KASOWEEZO0......covuiiriiiiiniiniiiniiinaesessesssseesseesassesesesseass

3 st e WO B R NS

6, Ostatni numer dowWodil KW....cooocuommmmsmismssommsomyssmmesssossismsmmress spssspssa

7. e WATTOSCT PISTHEZNG: .o il miinimasain v aivsmumnmmsws

8. Stwierdzone réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym wedlug

raportu Kasowego Nr........ceeeereennes & O e GRS w odniesieniu do wartosci
20



PIENICZNYCR: e

9. Nadwyzka....oovvonamrs niedobor.........coevenenee. W kwoeie...oiinninaii
zostala zapisana w raporcie Kasowym nr..........cccoceeenenene Zdnia....ocooocienene

W POF v iressmnmcsicsssassirsssvisminisisinss

10. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru ...........c.cccovvvvvernennns

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

l 1. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia szaf i pomieszczenia, W ktm"ym
ZNAJAUJE SIE KASH ..eiieeiie e srsreee e s rree e ssaaeessaeesnaeesanaeesssasesseessseesssneeanneeas

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

Protokotl niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie.

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

podpis osoby materialnie e
pdpowiedzialneg @000 semmvessvessssiemieieii

podpisy czlonkéw zespotu spisowego
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Zalgeznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwic Powiatowym w Wegrowie

(imig 1 nazwisko osoby
odpowiedzialnej materialnie)

(stanowisko stuzbowe)
Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralam/bralem czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie skladnikow majgtkowych W ....ccoovvveeciccececce e (nazwa i adres jednostki) w
At sasnnsannaaa 1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniunr .............. —
Starosty Wegrowskiego zdnia ...o.oooeieiiiiiiiiiiiiiniiiinn

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie znajdujgce si¢ w Wydziale
................ /pokoju nr ........... sktadniki rzeczowe, bgdgce na jego stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikow majgtkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
T WHORZE UWHBL 00 i s i e s b s e s

(miejscowosc)

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

(imie i rzazwrska podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalgeznik nr 8
do Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

(nazwa jednostki — pieczed)

Protokél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

I) sosvsmsnrmaiiinissmanriieg: — przewodniczacy,

DY L isbsssstiis s TR T — czlonek,

Y s ssinnion S e AN SRR — czlonek,

na posiedzeniu W dnill ......ccoeeeeeceeeenencne e dotyczacym inwentaryzacji w
........................................ (nazwa jednostki) w dniach ...........ccocivvmniniinininininine N2
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............ — e dokonata nastgpujacego rozliczenia:
S AERZ VR OBTEIEIU iuwiinn v omssoemmes s s s s s h 0 R H S O S A YRS PSS AR SRRz ,
b) rodzaj skdadnikdw majgthowych: caiiannaniniaiainaiiisasmmaidmmimeisass ;

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny:

7 . $rodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogotem ........cooevnene zt,
) e pozostatych srodkéw trwatych (konto 013) — wartos¢ ogotem
..................... zt;

2) ustalony stan wediug spisu z natury:

- W AR srodkéw trwatych (konto 011) — warto$é ogdlem .......ccoeueuneneee. z,
1), R ———— pozostatych §rodkéw trwatych (konto 013) — wartoéé ogélem
.............. zt,

I1. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedhug
»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych’:

1) niedobory ogélem .......cceiirmiinieiinnas zl,

2) nadwyzki ogolem .......ccccviiinnnininnnnnn z1.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:

T i o o S s A W B :

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowaé jako:

a) niezawinione 1 spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

......................................................................................................................................
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................................. B ]

(podpis przewodmczqcega komisji inwentaryzacyjnej)

Ly viissmnsiniiivess PO e T ooty e e

T T ——
(podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radey prawnego: ..........oovviiiiiiiiiiiiiiiin

........................ E et EEaEsEEaassEassdseaadssisiss s aasaaNEAt NN Na NN RN TR TR RIS PP AR PRSI sEssssssaRitian A AR F RN Ry

.............................. BREEEEIELE SHSEERASIIIASNNISS ISR RNsRRRRRRIRY

(data) (podpis)
Opinia Skarbnika: ...

sassusas NSNS EEEIEEEIEEEEAEEEEINEENANEEANAN RN RN AR EER R ERRR TR RE YRR B e R drEaan

........ S P et EaessAssesEastaiess At isn S4SANSSSAAN SRR SRR RARERRRRRERS

(data) (podpis)
V. Decyzja Starosty Wegrowskiego

1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nalezy uzna¢ jako niedobory zawinione i

obcigzy¢ ich wartoseig ....oovveevenenns . zt osoby materialnie odpowiedzialne
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory w Kwocie ......cceeueeninnen. zl nalezy

uzna¢ jako niedobory niezawinione i spisa¢ w straty nadzwyczajne.

3. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki w kwocie ......ccoveieiinnne veeenee Z1 Nalezy
uzna¢ jako zawinione/niezawinione i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

Wegrow , doia....c.cmmmamsmi DOADIE: msmnvsis sssissmmsissssessse
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