ZARZADZENIE NR 56/2021
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 12 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
we Wloclawku.

Na podstawie art. 10 ust. 3 w zwigzku z wust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217) zarzadzam co nastepuje.

§1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng w Starostwie Powiatowym we Wtloctawku

zwang dalej ,, Instrukcja ,, obejmujaca nastepujace dokumenty:

1) zasady przeprowadzania Inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wioctawku
stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) wykaz wzorow drukéw stosowanych przy prowadzeniu Inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym we Wtoctawku stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuj¢ Sekretarza Powiatu oraz naczelnikow poszczegdlnych wydziatow

i kierownikow referatow Starostwa Powiatowego we Wloctawku zwanego dalej
, Starostwem ,, do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych
pracownikow.

§3. Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
Starostwa, a nadzor sprawuja naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatoéw i Sekretarz
Powiatu.

§4. Traci moc zarzadzenie Nr 66/11 Starosty Wioctawskiego z dnia 9 grudnia 2011r
w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Starostwa Powiatowego we Wioctawku.
§5.  Zarzadzenie @ wchodzi w  zycie z dniem 12  listopada  2021r.

Starosta Wiloclawski

Roman Gotgbiewski



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 10 wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(.t. Dz. U. z2021r. poz.217) wprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Starostwie
Powiatowym we Wiloctawku,  ktora okreSla zasady, tryb i metody inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow w jednostce. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow okreslone sa w Instrukcji i dotycza sktadnikoéw majgtkowych
znajdujacych si¢ na staniec Starostwa Powiatowego we Wloctawku (zaréwno stanowigce
wiasnos¢ Starostwa jak i1 obcych sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie).
Zarzadzenie nie spowoduje skutkow finansowych.



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 56/2021
Starosty Powiatu Wioctawskiego
z dnia 12 listopada 2021r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAWKU

Rozdzial 1
Przepisy ogdélne

§1
Instrukcja okre$la zasady, tryb i metody Inwentaryzacji w Starostwie , zwanym dalej
takze ,, jednostka ,, .

§2
Zasady przeprowadzania i rozliczania Inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie W Starostwie i dotycza sktadnikow majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie Starostwa Powiatowego we Wioctawku (zar6wno stanowiace
wlasno$¢ Starostwa jak i obcych sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie).

§3

Podstawowe okreslenia i ich znaczenia:
1) ,,kierownik jednostki” — Starosta Wtoctawski;
2) ,,rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca stan jej
aktywow i pasywow, wycene aktywow i pasywow, oraz sprawozdanie finansowe;
3) ,.ksiegi rachunkowe” - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki, konta
syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposOb zapewniajacy
ich trwalo$¢;
4) ,,srodki pieniezne” - gotowka, pienigdze na rachunkach bankowych;
5) ,,wartosci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego  wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

b) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz

zdobniczych.

6),,srodki trwale” — rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Zalicza si¢ do nich w szczegélnosci:

a) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki,

budowle;

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

C) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
7) ,,srodki trwale o charakterze wyposazenia” - zuzywajgce si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki
majatku trwalego, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa w 100 % odpisywane
w koszty w dniu przyjecia do uzytkowania
8) ,,materialy”” - materialy pomocnicze niezb¢dne do biezacego funkcjonowania jednostki



Rozdzial 11
Pojecie, cel i zakres Inwentaryzacji

§4

1. Przez Inwentaryzacje nalezy rozumie¢ zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych w jednostce. W znaczeniu tym mieszczg
si¢ czynnoS$ci spisu rzeczowego, pieni¢znego sktadnikow majatku oraz uzgodnienie sald
aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych. Do zakresu prac inwentaryzacyjnych
nalezy rowniez zbadanie, ustalenic i wyjasnienie przyczyn powstania roéznic miedzy
stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazania sposobu ich rozliczenia.

2. Celem Inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
oznaczony dzien, poroéwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym oraz rozliczenie
ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujacego
W rzeczywistosci.

Inwentaryzacja jest przeprowadzana rowniez w celu:

1) rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§5
Inwentaryzacja obejmuje:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej,
2) sktadniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
3) obce sktadniki majatkowe.

Rozdzial ITI
Metody Inwentaryzacji

§6
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w drodze:
1) spisu z natury,
2) potwierdzenia salda,
3) weryfikacji salda
2. Zapomoca spisu z natury inwentaryzuje sig:
1) srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,
2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
3) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
4) papiery wartosciowe w postaci materialnej,
5) znajdujgce si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych
jednostek.
3. W drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,
2) udzielone pozyczki,




3) nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz nalezno$ci od o0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych
a takze nalezno$ci publicznoprawne),

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow.

4. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:
1) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) wartosSci niematerialne i prawne,
3) naleznos$ci sporne i watpliwe,
4) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,
5) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
6) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
7) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

5. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje nastepujace
uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego Wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— paliwo tankowane do $rodkow transportu, olej, materialy biurowe, materialty
promocyjne, ktore w momencie zakupu ksiggowane sa bezposrednio w koszty
Z pomini¢ciem konta 310 (art.17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowo$ci), na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego nie beda podlegaty Inwentaryzacji i nie beda
ujmowane na koncie 310.

Rozdzial 1V
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§7
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu Inwentaryzacji przed przystagpieniem do

Inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy s$rodki trwale i pozostale $rodki trwale posiadajg oznakowanie
pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie
z zasadami okreSlonymi w Instrukcji  gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie,

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

3) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety
na pis$mie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow naczelnikow i kierownikow
komorek organizacyjnych, w ktorych gestii znajduja si¢ poszczegodlne sktadniki
majatkowe.

Rozdzial V
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§8
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie, itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,



2)
3)
4)

5)

N

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
ustaleniu ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§9

W celu sprawnego przebiegu spisu z natury kierownik jednostki zarzgdzeniem

powotuje komisj¢ inwentaryzacyjng. Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej powinien

by¢ pracownik jednostki, w jej sktad nie moze wchodzi¢ Skarbnik Powiatu, Glowny

Ksiggowy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa spisywanych sktadnikéw

majatkowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki

majatkowe.

Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie planu Inwentaryzacji z podaniem rodzajow sktadnikéw majatkowych
podlegajacych Inwentaryzacji oraz wyznaczenia dnia, na ktory beda
inwentaryzowane dane sktadniki,

2) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury wynikajacego z planu
Inwentaryzacji

3) dokonanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe,

4) przeszkolenie 0sob biorgcych udziat w spisie z natury,

5) rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

6) na czas przeprowadzenia spisu przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej
W porozumieniu ze skarbnikiem lub glownym ksiegowym zabezpiecza
prowadzong ewidencj¢ iloSciowa — warto$ciowa sktadnikow majatkowych,

7) kontrolowanie przebiegu spisu z natury,

8) dopilnowanie terminowego zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania rozniC inwentaryzacyjnych i przedktadanie
wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,

10) sporzadzanie sprawozdania z przebiegu Inwentaryzacji.

§10

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzaja co najmniej dwuosobowe

zespoty spisowe.

Zespoty spisowe zarzadzeniem powotuje Kierownik jednostki.

Do obowigzkoéw cztonkdéw zespotdow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu Inwentaryzacji
oraz udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) przed rozpoczgciem Inwentaryzacji pobranie od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

3) pobranic od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
1 koncowych.,

4) zinwentaryzowanie poszczeg6élnych rodzajow sktadnikow majatkowych, zgodnie
Z obowigzujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez
kierownika jednostki,

5) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu
byta zaktécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej Komorki organizacyjnej,



6) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

7) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z Inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
nieprawidlowosciach a zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
I zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zaginigciem.

§11

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majatkowe a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig
pisemnie upowaznionej. 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 komisjg.

Szczegoty dotyczace spisu z natury ustala kierownik jednostki wprowadzajac
zarzadzenie dotyczace przeprowadzenia Inwentaryzacji.

§12

Do ujmowania wynikéw spisu z natury shuzg arkusze spisu z natury. Druki arkuszy

spisowych podlegaja szczegodlnej ewidencji i kontroli przewidzianej dla drukow

$cistego zarachowania, z tym ze Staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero

z chwilg ponumerowania.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu

ksigzce drukow Scistego zarachowania.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisu z natury

poszczegolnym zespotom spisowym a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie

arkuszy po zakonczeniu spisu (m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostato
wykorzystanych a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

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

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe i adres jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki Scistego zarachowania,

4) okreslenie metody Inwentaryzacji(np. roczna z natury),

5) nazwg lub numer pola spisowego (np. kasa, pokdj nr ....),

6) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,

7) termin, na ktory przypada inwentaryzacja, jezeli rézni si¢ on od daty spisu
Z natury,

8) numer strony w pliku arkuszy spisowych, dotyczacych poszczegdlnych grup
sktadnikow (np. srodkoéw trwatych) z podziatem na:

- 0soby odpowiedzialne materialnie,

- $rodki trwale,

- pozostate §rodki trwate (wyposazenie),

- sktadniki bedace w ewidencji ilo§ciowej,

- sktadniki uszkodzone,

- skladniki stanowigce wtasnos¢ innych jednostek.



9) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, 0sob materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0s6b uczestniczacych w spisie,

10) numer kolejny pozycji spisowej.

11) szczegbtowe okreSlenie sktadnika majgtku wraz z symbolem identyfikujgcym
(np. numer inwentarzowy),

12) jednostka miary,

13) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

14) cen¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa,

15) imi¢ i nazwisko osoby, ktdra spis wycenita oraz jej podpis.

4. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow $cistego zarachowania stanowi
dowdd ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie
o rachunkowosci.

1) bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane jedynie
podczas spisu W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i zgodnie z art. 25
ust.1 ustawy o rachunkowosci,

2) poprawianie zapisu polega na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob,
aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby i1 zlozeniu obok podpiséw przez przewodniczacego
zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialna,

3) nie mozna poprawia¢ czg¢éci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach,

4) bledy powstale na etapiec wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

5. Po zakonczeniu i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot
spisowy powinien nanie$¢ na tym arkuszu adnotacje o nastgpujacej tresci ,,Spis
zakoriczon0o na pozycji ....”. Ponadto nalezy pamieta¢, ze na arkuszach spisu nie
mozna pozostawi¢ niewypetnionych wierszy.

6. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach a przy Inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje wydzial finansow za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

§13
Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na osobnych arkuszach spisowych, ktorych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§14
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez Staroste. Osoba dokonujaca kontroli
potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na
prawidtowos$¢ spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§15
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pozniejszym czasie nierzetelnosci
spisu nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w catosci lub w czescei.



§16

Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkladajg przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze spisu z natury,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przez rozpoczeciem
i po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odno$nie przygotowania poél
spisowych do Inwentaryzacji przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w
czasie Inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia przez zniszczeniem lub
kradziezg.

§ 17

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, na podstawie informacji otrzymanych od

zespotow spisowych sporzadza ogdlne sprawozdanie zawierajace oceng wynikow

inwentaryzacyjnych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnos$ci i kompletnosci przekazuje je do

wydziatu finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, ktore nalezy ujaé¢ w zestawieniach roznic.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe rozliczenie sig¢

z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy inwentaryzacyjnych.

Po dokonaniu spisu z natury, nie wykorzystane arkusze spisowe przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej niezwtocznie zwraca 0sobie odpowiedzialnej za ewidencje drukow

Scistego zarachowania.

§18

Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuje pracownik Wydziatu Finansow jednostki.

. Wycena polega na przemnozeniu Stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych

ilosci przez stosowang w ksiggowosci jednostki cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu

tacznej wartosci wedtug kont syntetycznych.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢

réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach

Spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa musi by¢

bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ksigg rachunkowych.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych sa przekazywanego przez gltowna ksiggowa

przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia

przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osob materialnie
odpowiedzialnych oraz do sformutowania wnioskow. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte

w protokole rozliczenia rdznic, sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do

niniejszej instrukcji.

Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje si¢ na

podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej — zaopiniowanej przez skarbnika lub gtownego ksiggowego.
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10.

W przypadku uznania niedoboréow inwentaryzacyjnych za zawinione 1 postawienia
wnioskOw o obcigzenie ich warto$cig osob materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektéw
dokumentoéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku
niedoboré6w zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelnienie wykroczenia lub
przestepstwa — do organoéw Scigania.

W  przypadku pominigcia (niezauwazenia) przy spisie niektorych sktadnikow,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu
dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.

Ujawnione w toku Inwentaryzacji roznice mig¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i1 rozliczy¢é w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin Inwentaryzacji .

Rozdzial VI
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 19

Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w  ksiggach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.

1.

=

§ 20

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

w stosunku do:

1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papierow Wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

3) nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczona
do 15 stycznia nastepnego roku.

§21

Nie wymagajg pisemneg0 uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) nalezno$ci wobec kontrahentéow, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznos$ci publicznoprawne.

§ 22

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé w nastgpujacych formach:

1) pisemnej - na drukach ogolnie dostepnych, ktoére wypisuje si¢ w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich wysytane sa do kontrahenta, a ostatni zostaje
w jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostKi
- Z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodlowych sktadajacych sig¢ na saldo - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
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4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:
— numer konta analitycznego,
— kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegolnych pozycji
sktadajgcych si¢ na to saldo,
— wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,
— podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald ) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.
. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przestanym do kontrahenta, nalezy zawrzec¢:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
2) kwote ogdlng salda, wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem
dowodow zrodtowych (nr faktury, data wystawienia, kwota),
. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,, Potwierdzam saldo”
lub ,, Saldo niezgodne z powodu ™.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowego
pod nadzorem Gtoéwnej Ksiggowej jednostki.
Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ zestawienie.

Rozdzial VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§23

Celem Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie

posiadane przez jednostke dokumenty Zrodlowe potwierdzajg istnienie okre$lonego salda

czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

. Metoda tg inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace Inwentaryzacji

w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda.

. Weryfikacji stanu ewidencyjnego w szczegolnosci:

1) srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) rozrachunki publicznoprawne,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) sktadniki finansowego majatku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),

8) warto$ci niematerialne i prawne,

9) rozliczenia migdzyokresowe,

10) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okresow, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej skladniki aktywoéw i1 pasywoéw (w tym rowniez
wszystkich zobowigzan).

Inwentaryzacja inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) polega na:

1) sprawdzeniu czy rzeczywisty stan zaawansowania inwestycji jest zgodny ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiggowej,

2) sprawdzeniu czy inwestycje przekazane do eksploatacji jako obiekty zakonczone nie
figuruja na kontach inwestycyjnych.
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§24
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji ksiegowej dokonuja
pracownicy Wydzialu Finansow, we wspoétpracy z odpowiednimi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi jednostki.
Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne rdznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin Inwentaryzacji.

Rozdzial VII
Terminy i czestotliwos$é przeprowadzenia Inwentaryzacji

§25

Terminy Inwentaryzacji sktadnikow aktywow 1 pasywow oOkresla art. 26 ustawy

0 rachunkowosci oraz harmonogram Inwentaryzacji wyznaczony przez kierownika

jednostki.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) s$rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow
i innych papierow wartosciowych w postaci, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, drukow Scistego zarachowania, $rodkow trwatych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt. 3), a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwalych w budowie — w drodze spisu ich ilosci
Z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow
warto§ciowych w formie zdematerializowanej, nalezno$ci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3) oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikéw aktywow — w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

3) aktywow i pasywoOw nieobjetych spisem z natury, tj. gruntéw stanowigcych mienie
jednostki, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw, nalezno$ci 1 zobowigzan
Z tytutéw publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajgcym z dowodow ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
znajdujace si¢ w jednostce, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej
do przechowywania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki
0 wynikach spisu.

§ 26

Termin i czgstotliwo$¢ Inwentaryzacji okreslone w § 6, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacja zostanie przeprowadzone w terminie przedstawionym w ponizszej tabeli:
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Metoda
Inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin
Inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pienigzne w gotéwce znajdujace si¢ W
jednostce,

papiery wartosciowe ( weksle, gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych, czeki, akcje,
obligacje, bony),

druki $cistego zarachowania.

Ostatni dzien roku
obrotowego

Spis z natury

znajdujace Si¢ na terenie niestrzezonym Srodki
trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci,

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie,

sktadniki aktywow, bedace wlasno$cig innych
jednostek, powierzone do przechowywania,
uzywania, itp., jednoczesnie nalezy
powiadomi¢ te jednostki o wynikach spisu.

Ostatni kwartat roku
obrotowego
do 15 stycznia
roku nastepnego

Spis z natury

N

srodki trwate,

srodki trwate 0 charakterze wyposazenia,
nieruchomosci zaliczanych do srodkéw
trwatych oraz inwestycji znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢
na terenie strzezonym.

Raz w ciagu 4 lat

W uzyskania
drodze
potwierdzenia
sald

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

naleznosci, w tym udzielone pozyczki
(z wyjatkiem inwentaryzowanych w drodze
weryfikacji),
powierzone
majatku.

kontrahentom wiasne skladniki

Ostatni kwartat roku
obrotowego
do 15 stycznia
roku nastepnego
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W drodze
weryfikacji
poprzez
porownanie
danych
zawartych w
ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajacymi z
dokumentow

o

© ©

srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony( rurociagi, kable),

grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci,

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,
naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
rozrachunki publicznoprawne,
rozrachunki z pracownikami,

skfadniki finansowego majatku trwatego
(udziaty, akcje, papiery warto$ciowe),
wartosci niematerialne i prawne,
rozliczenia migdzyokresowe,

. kapitaly i fundusze, rezerwy i przychody

przysztych okresow, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow ( w tym rowniez
wszystkich zobowigzan ).

Corocznie przed datg
zamknigcia ksiag
rachunkowych

§27

Na potrzeby Inwentaryzacji srodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Starostwo Powiatowe we Wioctawku oraz pozostate budynki bedace
wlasnoscig Starostwa Powiatowego we Wioctawku.

§ 28

1. Spis z natury moze by¢ rowniez przeprowadzony doraznie, obejmujac cato$¢ lub czesé

sktadnikow majatkowych i moze by¢ dokonywany w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogh ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych jednostki (powodz, pozar, wtamanie, kradziez),

3) zlecenia przez uprawnione organy (Policje, Prokurature, Najwyzsza Izb¢ Kontroli,
Regionalng Izb¢ Obrachunkowg).

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

Rozdzial I X

Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

§ 29

1. Do dokumentéw z przeprowadzonej Inwentaryzacji nalezy:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan Inwentaryzacji(harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
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7) protokot rozliczenia wynikdéw Inwentaryzacji
8) potwierdzenie sald naleznosci,
9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych.

Rozdzial X

Zasady ogélne przeprowadzania Inwentaryzacji aktywéw i pasywéw poprzez
informatyczne wspomaganie spisow z natury.

§ 30

1. Jednostka stosuje informatyczne wspomaganie spisOw z natury: Srodkow trwatych
i pozostatych érodkéw trwatych stosuja program ,,SRODKI TRWALE” od firmy USLUGI
INFORMATYCZNE INFO-SYSTEM.

2. Wspomaganie polega na zastgpieniu rgcznego zliczania $rodkéw  trwatych
oraz pozostatych $rodkéw trwatych i wpisywania ich nazw, numerdéw i ilosci do arkuszy
spisowych — sczytywaniem danych z kodow kreskowych. znajdujacych si¢ na poszczegdlnych
obiektach inwentarzowych i automatycznym ich zliczeniem, a nast¢pnie generowaniem
wypetionych arkuszy spisowych,.

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w zakresie przeprowadzania
spisOw z natury wspomaganych informatycznie nalezy:

1) przygotowanie odpowiedniej liczby kolektorow danych i materiatow eksploatacyjnych
koniecznych do ich prawidtowej obstugi,

2) przeszkolenie cztonkoéw zespotow spisowych z zakresu prawidtowej obstugi kolektorow
danych,

3) protokolarne przekazywanie i odbieranie kolektorow danych przewodniczgcym zespotow
spisowych; protokot przyjecia/przekazania.

4) ustalanie niepowtarzalnych loginow i haset dostepu do kolektorow danych i przekazywanie
ich kazdego dnia upowaznionym cztonkom zespoldéw spisowych.

4. Aby ograniczy¢ do minimum ryzyko falszowania wynikow spisu przez osoby
nieupowaznione, kolektory danych powinny by¢ przekazywane za pokwitowaniem odbioru
(protokolarnie) migdzy przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej a cztonkami zespotow
spisowych.

5. Kazdy kolektor danych musi by¢ zabezpieczony hastem i1 loginem.

6. Hasta i loginy do kolektorow sa nadawane przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej. Musza by¢ niepowtarzalne. Nadaje si¢ je na caly okres spisu. Musza by¢
jednak zmienione w przypadku:

1) przekazywania jednego kolektora danych kolejno réznym zespotom spisowym — kazdy
zespot musi otrzymaé nowy login i nowe hasto,
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2) ujawnienia loginu/hasta osobom nieuprawnionym (osobie odpowiedzialnej za mienie,
cztonkom innego zespotu spisowego, innym pracownikom jednostki).

7. Do zadan czlonkow komisji inwentaryzacyjnej w zakresie przeprowadzania spiséw
Z natury wspomaganych informatycznie nalezy sprawdzenie czy $rodki trwate oraz pozostate
srodki trwale oraz miejsca ich uzytkowania (pola spisowe) zostaty oznakowane etykietami
z kodami paskowymi.

8. Do czltonkow zespotéw spisowych w zakresie przeprowadzania spisOw z natury
wspomaganych informatycznie nalezy:

1) prawidlowe obstugiwanie kolektoréw danych,

2) zachowanie w tajemnicy przydzielonych im logindéw i haset do kolektoréw danych.

9. W czasie spisu z natury osoba odpowiedzialna za mienie ma obowigzek zapewni¢ dostep
do sktadnikow majatkowych potrzebny dla sczytania kodu paskowego.

10. W czasie spisu z natury osoba odpowiedzialna za mienie ma prawo do biezacego wgladu
w dane wpisywane do arkuszy spisowych za pomocg kolektora danych, pochodzace
z czytnika kodow paskowych albo za posrednictwem Klawiatury kolektora danych (odnosnie
do kazdego pojedynczego zapisu), i weryfikowania ich prawidtowosci.

11. Pola spisowe przy spisach prowadzonych technika informatyczna oznacza si¢ trwale
kodami pol (w formie etykiety z kodem paskowym).

12. Przygotowanie podl spisowych do przeprowadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych
wspomaganego technikg informatyczng polega na sprawdzeniu:

1) czy srodki trwate (z wyjatkiem budynkow, budowli i srodkéw transportu) sa oznakowane
etykietami z kodami paskowymi, uzupelnieniu ewentualnych brakow i wymianie etykiet
nieczytelnych,

2) czy poszczegélne pola spisowe sg oznaczone etykictami z nazwag i kodem pola,
uzupehieniu brakéw, wymianie etykiet nieczytelnych.

13. Arkusze spisu z natury tworzy automatycznie oprogramowanie inwentaryzacyjne od razu
jako wypetnione druki.. Arkusze spisu z natury sg oznaCzane automatycznie przez system
symbolem, na ktory sktada si¢ oznaczenie pola spisowego i numer kolejny arkusza spisowego
wystawionego w tym polu. Kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny (nie mozna
wykorzystywaé ponownie numeréw dokumentéw anulowanych). Nie moga wystepowaé luki
w numeracji. Nie wolno wprowadza¢ recznych poprawek na wydrukowanych arkuszach
spisowych.

14. Jesli po zakonczeniu spisu w danym polu kontrola prawidtowosci spisu wykaze, ze jakie$
sktadniki majatkowe:

1) zostaly pomini¢te — nalezy zarzadzi¢ spis uzupetniajacy,

2) zostaly spisane niezgodnie ze stanem rzeczywistym (np. bledny numer, nazwa, ilos¢) —
wyniki spisu uniewaznia si¢ w czesci 1 zarzadza spis powtorny.

15. Wyniki spiséw uzupehiajacych 1 powtdrnych dokumentuje si¢ na nowym arkuszu
spisowym.

16. Kontrola formalna arkuszy spisu z natury generowanych automatycznie przez
oprogramowanie inwentaryzacyjne obejmuje sprawdzenie:

1) czy liczba i numery arkuszy wydrukowanych zgadzaja si¢ z systemowym rejestrem
arkuszy,

2) czy tres¢ arkuszy wydrukowanych jest taka sama jak tres¢ arkuszy zapisana w systemie,
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3) czy na arkuszach nie naniesiono niedozwolonych poprawek,

4) czy arkusze po wydrukowaniu zostaly podpisane przez wszystkie zobowigzane do tego
osoby.

17. Otwarcie spisu z natury wspomaganego technikg informatyczng nalezy poprzedzic:

1) protokolarnym przekazaniem zespotom spisowym kolektorow danych, wraz z loginami
1 hastami,

2) sprawdzeniem, czy dane o stanie ilo§ciowym $rodkow trwatych/zapasow objetych spisem
nie sg dostepne zespotom spisowym za posrednictwem kolektoréw danych (wyjatkiem od tej
zasady sa srodki trwate stanowiace zbiorcze obiekty inwentarzowe polaczone funkcjonalnie,
w tym budynki wraz z obiektami stuzgcymi do ich wylgcznej obstugi).

18. Po calkowitym zamknig¢ciu spisow z natury w jednostce przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej odbiera kolektory danych od zespotéw spisowych i przekazuje je do
wydzialu zarzadzania, administracji i bezpieczenstwa w celu przegrania danych spisowych do
oprogramowania stuzacego do wyceny i rozliczania wynikow spisu.

19. Nastepnie przekazywane sg do wydziatu finansowo-ksiggowego w celu sprawdzenia.

20. Rozliczenie wynikow spisOw z natury wspomaganych informatycznie nastgpuje
automatycznie, z wykorzystaniem oprogramowania inwentaryzacyjnego i oprogramowania
stuzacego do prowadzenia ewidencji pomocniczej Srodkow trwatych.

21. Po zakonczeniu kontroli formalnej arkuszy 1 merytorycznej prawidlowosci spisu
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przegrywa dane z kolektoréw spisowych do
oprogramowania  stuzagcego do prowadzenia ewidencji  szczegotowej  Srodkow
trwalych/rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego. System zapewnia automatyczne
sporzadzenie zestawien:

1) zbiorczych spisu z natury,

2) roznic inwentaryzacyjnych, w tym w podziale na poszczegolne kategorie ewidencyjne
(wedlug oznaczen kont syntetycznych), pola spisowe i wedtug osob odpowiedzialnych.

22. Na podstawie tych dokumentéw odbywaja si¢ prace zwigzane z wyjasnieniem przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych i ustaleniem prawidlowego sposobu ich rozliczenia,
ktore przebiegaja tak samo jak w przypadku Inwentaryzacji przeprowadzonej technika r¢czna.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 56/2021
Starosty Powiatu Wioctawskiego
z dnia 12 listopada 2021r.

WYKAZ WZOROW DRUKOW STOSOWANYCH PRZY PRZEPROWADZENIU
INWENTARYZACJIW STAROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAKU

Wzor Nr 1 — Os$wiadczenie wstepne,

Wzér Nr 2 — Oswiadczenie koncowe,

Wzor Nr 3 — Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

Wzor Nr 4 — Protokot rozliczen wynikow Inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

Wz6r Nr 5 — Rozliczenie koncowe ( ilo§ciowo- wartosciowe)

Wz6r Nr 6 - Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Wzor Nr 7 - Protokot z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Wz6r Nr 8 - Protokét zdawczo-odbiorczy kolektoréw danych
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Wzor Nr 1

(Nazwa jednostki — pieczecd)

Oswiadczenie wstepne

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w rejonie spisowym
oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sktadnikow majatkowych, za ktore
odpowiadam =zostalty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtlowo udokumentowane
i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci wedlug
stanu na dzien ,

2) pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu
zespotu spisowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wz6r Nr 2

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie koncowe

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury skladnikow majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢, zostat przeprowadzony w mojej obecnosci i z moim czynnym udziatem.
Nie wnosz¢ zadnych zastrzezen co do poprawno$ci 1 kompletnosci spisu oraz pracy
dokonujacego go zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wz6r Nr 3

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

1. Zespdt spisowy powolany na podstawie zarzadzenia wewnetrznegO nr
kierownika jednostki z dnia w nastepujagcym sktadzie
osobowym:

— przewodniczacy

— cztonek

— czlonek

dokonat w dniu opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy Sporzadzaniu
Spisu z natury w :
1) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

2) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

3) osoba materialnie odpowiedzialna

2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
- nr liczba pozycji
- nr liczba pozycji

3. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace Inwentaryzacji zostalty ujete w arkuszach spisow z natury.

4. Sposob przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen;

5. Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan
6. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia
7. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
zabezpieczajace
8. Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

9. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis czlonkow zespotu
spisowego
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Wzor Nr 4

Protokél rozliczen wynikow Inwentaryzacji i dochodzen w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. przewodniczacy stuzbowe

2. cztonek stuzbowe

3. cztonek stuzbowe

na posiedzeniu w dniu , dotyczacym Inwentaryzacji w

w dniach arkusz spisu z natury nr - , dokonata nastgpujgcego
rozliczenia:

1) nazwa obiektu i 0znaczenia pomieszczenia

2) rodzaj sktadnika majatkowego

3) osoba materialnie odpowiedzialna

4) rozliczeni obejmuje okres od do

1. Rozliczenie wynikow Inwentaryzaciji.
1) wedhug zalacznika

2) wartos¢
— ogotem niedobory zt
— ogdtem nadwyzka zt

2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co
nastepuje:
1)

2) Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw - nadwyzek

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy zakwalifikowac
jako:
— niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat Starostwa Powiatowego we Wioctawku

— zawinione, obcigzyc¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:
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dnia Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

1)
2)
3)

3. Opinia prawna radcy prawnego:

Data podpis
1. Opinia Skarbnika
podpis

Data

4. Decyzje Starosty Wioctawskiego:

1) Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaty) skutkiem czynu

N0Szacego znamiona przestepstwa.

2) Stwierdzone w wyniku Inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane
W trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku Inwentaryzacji niedobory za zawinione, i obcigzy¢ ich

warto$Cig

zt Panig / Pana

1 dochodzi€ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku Inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione

1 spisa¢ ich warto$¢ w kwocie

Data podpis Kierownika jednostki

zl w cigzar strat jednostki.

Zatwierdzam
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Wzéor Nr 5

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Rozliczenie koncowe ( ilosciowo- wartosciowe)

JBANOSEKI ...
(nazwa i adres jednostki)

rozliczenie obejmuje OKIres 00 dnia ..........cceeveiieiiiiiiniecee e

O ANIA e

Podstawg rozliczenia stanowiag dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez komisje¢
inwentaryzacyjng

W dnIaCh ..o, w sktadzie osobowym:
L - przewodniczacy

2 - cztonek

S s - cztonek
A - cztonek

W oparciu 0 zarzadzenie Starosty Nr .................
ZANIA oo
a takze:

- dokumenty z poprzedniej Inwentaryzacji.............ccoceruveene Zdnia ..o, :

- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od
..................................... 0 [0 R

- ksigge inwentarzowa,
- zestawienie roznic inwentarzowych,

- dorgczone dodatkOWo dOWOAY ......cccueieeuiieiiiiieiiieeiee e
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal (2) .......ccccevvieiiiiiiiiiiie e
Rozliczenie wynikow Inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkow trwatych (011) — wartos¢ ogétem ........cceeevveveeneenenne. zt.
- $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013) — warto$e ........cceeenneenns zt.
(01403 (311 TS zh.
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Ustalony stan wg spisu z natury:

- §rodkow trwalych (011) cvveeiiieeeeee e 7.

- Srodkow trwatych w uzywaniu ( 013) ......ccoocvviiiiiiiieeeee, zt.

OZOTCIM ..ot eae e zt.

Dotgaczone ,, Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (@) ......cccceevveverieennenn,
zatrudniony (2) Na StaNOWISKU PraCy .......cccueiieiieiierie e
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita

DNnia .o ANia e
(pieczec 1 podpis (pieczec i podpis)

gtownego ksiegowego)
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Wzér Nr 6

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

( nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
4 (01674 1o OT R PTOPRUPP
(nazwa i adres jednostki)
22 W0 {157 o USSP

( nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w KWOCIE .....cooouiiiiiiiiiiicieeeeeee e, ztotych

= NICdODOT W KWOCIE ..o ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i kSiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksiegowego,

3. Radcy prawnego

Postanawiam:

1.Uznac€ niedobOr w KWOCIE .........coveirieenieniiiiienieeee. zt.

jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,

b) zawiniony i obcigzy¢:

L e e aeeeaee e e e e e e nraaeenaeeenas kwotga niedoboru
W WYSOKOSCH vttt zt.

2 ettt ettt et et e e taeebeensaeenreenes kwotg niedoboru
W WYSOKOSCT .ottt ettt zt.

2. Uzna¢ nadwyzke w KwocCie .......coceeeveenieinnennne. zt. jako niezawiniong ( zawiniong)*
i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uznac szkode w mieniu W KWOCIE .......ccevvieiiieniieiieeieeiieeie e zt w
sktadnikach majatkowych spisanych Jako .......c..ccccooiiiiiiiiiiiiiccc e

za niezawinione (zawinione)™* 1 postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:
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( pieczec 1 podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Wzor Nr 7

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokot z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2 ————————— - cztonek

S ———————————— - cztonek

na posiedzeniu W dnil ... dotyczacym Inwentaryzacji w
W dniach ... arkusze spisu z natury nr ...........c.cceeeeeeeee dokonata
weryfikacji aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnienia sald:

@) NAZWA ODIEKLU ...oveeiieeiccece e ,

b) rodzaj sktadnikow majatkowych; srodki trwate trudno dostgpne, naleznosci sporne i
watpliwe, nalezno$ci i1 zobowigzania wobec pracownikow, nalezno$ci i zobowigzania
publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania wobec o0sOb nie prowadzacych ksiagg
rachunkowych, $rodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje OKIeS O ......cccccciiieiiiiice e do

I. Rozliczenie wynikow Inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt I wg
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosci:

1) niedobory 0gOtem .......cccceviiiiiiiiiie e zt.

2) nadwyzKi 0gotem..........covevieirinieieieeeeee 28

Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala,
co nastepuje:
) USSR RS UROPPRPPN
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw ( nadwyzek) ocenia nast¢pujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory ( nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkoéw komisji)
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Opinia ZIOWNEZO0 KSICZOWEZO: . ..vieueiieiiieiieeiie ettt ettt

miejscowosé data podpis gtownego ksiggowego
OPINIa FAACY PrAWNEGO: .....eeveeieeieeie sttt ettt bbbttt b bbbt
miejscowos¢ data podpis radcy prawnego
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Wzér Nr 8

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokét zdawczo-odbiorczy kolektoréw danych
Potwierdza si¢ przekazanie/przyjecie kolektoréw danych cztonkom zespotéw spisowych
W czasie spisu z natury (podac¢ sktadniki majgtkowe) za rok obrotowy (rok).

Imie i nazwisko Data Podpis przy | Podpis  przy
przekazaniu zdaniu
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