5 1.

Wprowadzam do stosowania w Starostwic Powiatowym w Wyszkowie instrukcje inwentaryzacyjna
stanowigeg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2.
Za prawidtowe przestrzeganie postanowien zawartych w zataczniku do niniejszego zarzadzenia
odpowiedzialni 53 naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw Starostwa ; samodzielne stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§3.

Zobowigzuje si¢ naczelnikdw wydzialéw, kierownikéw referatéw Starostwa do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia wraz z zatgeznikami wszystkich podlegtych pracownikéw,

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14572010 Starosty Powiatu Wyszkowskiego zdnia 6 pazdziernika 2010
roku w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 5.

Zarzagdzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

S TAROST A

‘ g
< ~ Bogdan Mirgsidi m

:4“‘"4(’




Zatgeznik do Zarzadzenia nr., ‘?.2 ’3046
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia qﬂuw%ma&%

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zasady ogélne
§ 1.

1. Starostwo Powiatowe w Wyszkowie stosuwje przepisy dotyczace inwentaryzacji okreslone w
ustawie o rachunkowosci. Postanowienia niniejszej instrukcji  wraz Regulaminem
organizacyjnym, Instrukejg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Dokumentacja opisujacg przyjete zasady (polityke) rachunkowosci stanowia uzupelienie
powyzszych przepisdw
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnodci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;,

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie stosuje nastepujgce rodzaje i metody  inwentaryzacii
rzeczowych i pienieznych sktadnikdw aktywow:
1} inwentaryzacja roczna przeprowadzana jest zgodnie z art. 26§ 27 ustawy o rachunkowogci,
2) Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza w okreslonych przypadkach ( zbieg terminu do
inwentaryzacji rocznej) moze by¢ uznana za inwentaryzacje ToCzng, wymagang przepisami
ustawy o rachunkowosci,
3 ) inwentaryzacja niezapowiedziana przeprowadzana w celach kontrolnych,

§ 3.

1. Starostwo Powiatowe w Wyszkowie przyjmuje nastepujace terminy i metody inwentaryzacji
aktywéw i pasywow:



1)
2)
3)

4)

3)

6)

1)
2)
3)

srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad érodkow trwatych w
budowie — droga spisu z natury raz na 2 lata w [V kwartale roku;

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materiatéw) objetych ewidencja ilosciowo ~
wartosciowg - droga spisu z natury raz na 2 lata w IV kwartale roku:

srodkdw pienigznych w kasie oraz materiatow zaliczonych w koszty w dniu zakupu lub
wytworzenia — drogg spisu z natury na ostatni dziefi roku obrotowego;

naleznosci od odbiorcéw i innych diuznikow (z wyjatkiem naleznosci  od osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci, ktérych koszt potwierdzenia jest wyzszy
niz saldo, naleznosci z tytulow publicznoprawnych, a takze naleznosci spornych i watpliwych)
droga potwierdzenia sald- wedlug stanu na dzien 31 pazdziernika lub 31 grudnia roku
obrotowego:

pozostatych aktywow i pasywow, w tym réwniez tych, ktérych nije zinwentaryzowano w
danym roku metoda spisu z natury lub potwierdzenia sald- droga pordéwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacja, analizy i werytikacji ich realnosci- wedlug stanu na
ostatni dzieni roku obrotowego.

pena inwentaryzacje wszystkich skladnikéw aktywow i pasywéw jednostki nalezy takze
przeprowadzi¢ na dzien:

- zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadioscei.

Metody inwentaryzacji:

Spis z natury,

uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci salda od bankdw i kontrahentéw,

poréwnanie zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentacj g zrodlowa oraz weryfikacja
ich poprawnosci i rzetelnosci.

3.1.W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikéw aktywow:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7

srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasach, czekow, weksli, obligacji, akcji i innych
papieréw wartosciowych,

srodkoéw trwalych  whasnych i obcych w eksploatacii, pozostatych $rodkéw trwatych,
materialow,

budynkow i budowli,

srodkéw trwatych bedacych wlasnoscia innych jednostek powierzonych do uzywania oraz
postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,

przedmiotow dhugotrwalego uzytkowania ujetych w ewidencii llosciowe;j,

rzeczy znajdujagcych sic w biurze rzeczy znalezionych prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe.

pojazdy usunigte z drogi na podstawie art. 130a przejete przez powiat na podstawie
orzeczenia sadu.

3.2.W drodze uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci salda od bankéw i kontrahentow,

Ly

ustala si¢ stany nastepujgcych aktywow:

krajowych i zagranicznych érodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,

2) zobowiazah wynikajacych z wlasnych papierow wartosciowych wydanych innym podmiotom
gospodarczym,

3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami, ktérzy prowadzg ksiegi rachunkowe,

4) naleznosci od podmiotéw gospodarczych, z wylgczeniem naleznogci podlegajacych
inwentaryzacji metoda werylikacji tj:

- wobec o0séb  fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych nie prowadzacych ksigg

rachunkowych,

- objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,



- nie przekraczajacych wartosci 1% dolnej granicy zaliczenia rzeczowych sktadnikéw
majgtkowych do podstawowych srodkéw trwalych,

- naleznosci i roszezen z tytulu niedoboréw,

- 2 tytutéw rozrachunkéw publicznoprawnych oraz wobec organdw podatkowych,

-z tytuldw rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi powiatu i rozrachunkéw
wewnatrzzaktadowych.

3.3.W drodze poréwnania zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentacija Zrodlows oraz
weryfikacja ich poprawnosci i rzetelnosei obejmuje sie nastgpujace aktywa i pasywa:

1) grunty,

2) wartosci niematerialne i prawne oraz niematerialne skladniki majgtku w cenie nabycia lub
poniesionych kosztdw, rozliczenia miedzyokresowe kosztow, przychoddw,

3) fundusze,

4) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd, roszezenia sporne,

5) rozpoczete inwestycje i remonty,

6) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

7) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na kontach
pozabilansowych,

8) naleznosci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw pracownikami,

9) naleznosci podlegajace wylaczeniu z inwentaryzacji w drodze spisu z natury, o ktérych mowa w
§ 3 ust 3 pkt 4 niniejszej instrukcji, sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej i
administracyjnej,

10) zobowigzania nie potwierdzone pisemnym potwierdzeniem salda,

11) inne stany aktywow i pasywow, ktorych nie udalo sie lub nie bylo obowigzku zinwentaryzowaé
metody spisu z natury lub potwierdzenia sald,

12) gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wnoszonych zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych,

4. Weryfikacji dokonuje réwniez na biezgco Skarbnik w toku wykonywanych obowigzkdéw, fakt
przeprowadzenia weryfikacji potwierdza swoim podpisem (parafa) na dokumentach ksiggowych.

5.Inwentaryzacjg droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace sie W jednostce, skladniki
aktywoOw bedace whasnodcia innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o wynikach spist.

6.Inwentaryzacja nieruchomosci powiatowych powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci, a inwentaryzacja
nieruchomodcei Skarbu Panstwa z ewidencjg prowadzong w Wydziale Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami.

7.Srodki trwale bedgce whasnoscig powiatu, przekazane w uzytkowanie, przechowywanie innym
podmiotom, podlegaja corocznej inwentaryzacji przeprowadzonej i rozliczanej przez Wydziat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych, Nastepuje ona poprzez pisemne zadanie, przekazania kopii
spisow Z natury sporzadzonych przez te jednostki,

8.Inwentaryzacje przeprowadza sie metoda inwentaryzacji pelnej, polegajacej na ustaleniu stanu
Izeczywistego na dzief inwentaryzacji, wszystkich skladnikéw aktywow i pasywow.

9.Starosta Powiatu moze okresli¢ niektére skladniki majgtku jako wymagajace szczegoblnej ochrony,

wowczas nalezy inwentaryzowag je czescie] niz raz w roku, w terminie nie zapowiedzianym, tak aby
zapewniona zostala skuteczna ochrona tego mienia,

§ 4,



1. Starosta Powiatu zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury na wniosek
Sekretarza. zarzqdzeniem tym powohije jednoczesnie trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna
oraz. zespoty spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego i terminowego przeprowadzenia spisu
Zz natury.

2. W sklad zespotéw spisowych nie moga byé powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za
inwentaryzowane skladniki, osoby prowadzace ewidencje oraz Skarbnik.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza harmonogram inwentaryzacji metody
spisu z natury z zachowaniem terminéw okreslonych w ustawie o rachunkowodci na druku
stanowiacym zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji

§ 5.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji Skarbnik wraz z Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej
przeprowadza szkolenie dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych oraz osdb
materialnie odpowiedzialnych w celu sprawnego i rzeteinego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 6.
Zakres obowigzkéw czionkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych w ramach
przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury przedstawia tabela nrl,

Tabela nr 1
Komisja inwentaryzacyjna, w tym:
Zespol spisowy przewodniczacy komisji wszyscy/wyznacz'efl.i czlonkowie
komisji

1. Uczestniczenie w szkoleniu |1, Przeprowadzenie szkolenia [1. Uczestniczenie w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym, dla cztonkéw komisji in- | przedinwentaryzacyjnym zor-
zorganizowanym przez Prze- wentaryzacyjnej/zespolow|  ganizowanym przez Przewod-
wodniczacego komisji in- spisowych w zakresie pra- niczacego komisji inwentary-
wentaryzacyjnej. widlowego przeprowadza- zacyjnej.

nia spisu z natury.

2. Pobranie od Przewodnicza- 2. Przeprowadzenie czynnosci
cego komisji inwentaryzacyj- [2. Rozdzielenie obowigzkow przygotowawczych do spisu z
nej arkuszy spisu z natury i pomigdzy poszezegdinych| natury (w tym m.in. zapewnie-
innych potrzebnych formula- czlonkow komisji inwen- nie niezbednej liczby drukow,
rzy, materialow i przyrzadéw|  taryzacyjnej, kierowanie i formularzy i materiatow po-
pomiarowych, ,czytnika. biezace nadzorowanie ich trzebnych podczas przeprowa-

pracy. dzania spisu oraz niezbednych

3. Pobranie od 0s6b materialnie przyrzgdoéw pomiarowych, a
odpowiedzialnych za gospo- 3. Ustalenie liczby i sktadu takze podzial terenu jednostki
darke sktadnikami majatko- zespolow spisowych na pola spisowe i ich oznako-
wymi w wydziale objetym wanie).
spisem o$wiadczen o ujeciu 4. Przydzielenie p6! spiso-
wszystkich dokumentow wych poszezegolnym ze- [3. Ustalenie przyczyn powstania
przychodu i rozchodu oraz spofom spisowym roznic inwentaryzacyjnych
przesuniecia skiadnikow ma- {(m.in. pobranie wyjasnie od
Jatkowych w ewidenciji i 5. Pobranie arkuszy spisu z 0s0b materialnie odpowie-
przekazaniu ich do komérki natury od pracownika wy-|  dzialnych oraz od 0séb odpo-
ksiggowosci, a takze o ich dziatu finansowego odpo- wiedzialnych za gospodarke
prawidlowym oznakowaniu majatkiem w danej komérce
oraz ewentualnie o innych




okolicznosciach mogacych
mie¢ wplyw na wyniki spisu.

4. Terminowe i rzetelne przepro-

wadzenie spisu z natury na
wyznaczonych polach spiso-
wych, w taki sposéb, aby nie
zaklocal on normalnej dzia-
talno$ci inwentaryzowanych
wydziatow.

5. Pobranie od os6b materialnie

odpowiedzialnych za gospo-
darke sktadnikami majatko-
wymi o$wiadczen o tym, ze
wszystkie skiadniki majgt-
kowe zostaly spisane i nie
WNoszg one uwag i zastrze-
zen do wynikow spisu i spo-
sobu jego przeprowadzenia.

6. Poprawne wypelnienie arku-

szy spisowych i niezwloczne
przekazanie ich Przewodni-
czgcemu komisji inwentary-
zacyjnej.

7. Niezwloczne poinformowanie

Przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej o wszel-
kich nieprawidlowosciach
stwierdzonych w czasie
spisu.

8. Sporzadzenie sprawozdania z

przebiegu spisu z natury i
niezwloczne przediozenie go
Przewodniczacemu komisji
Inwentaryzacyjne;j.

- 7.Poinformowanie 0sdb ma-

wiedzialnego za ewiden-
cje drukow Scistego zara-
chowania, a takze przygo-
towanie innych drukow

sie inwentaryzacji i roz-
dzielenie

ich pomigdzy zespoly spi-
sowe,

6. Pobranie czytnika

terialnie odpowiedzial-
nych oraz pracownikow
odpowiedziatnych za go-
spodarke sktadnikami ma-
jatku w danym wydziale o
terminie przeprowadzenia
spisu z natury na dotycza-
cych ich polach spiso-
wych.

7. Biezace nadzorowanie
przebiegu spisu oraz prze-
prowadzenie kontroli pra-
widlowosci

8. Kontrolowanie pod wzgle-
dem formalnym arkuszy
spisu z natury po ich wy-
petnieniu przez zespoly
spisowe, a takze innych
dokumentow z inwentary-
zacji.

9. Zarzadzanie w szczeg6lnie
uzasadnionych przypad-
kach przyjecia lub wyda-
nia sktadnikéw majatko-
wych w czasie spisu trwa-
jacego na danym polu spi-
SOWYIn.

10. Ostateczne rozliczenie ar-

kuszy spisu z natury po-

branych i wykorzystanych
do przeprowadzenia spisu

oraz zwrot arkuszy niewy-

wykorzystywanych w cza-4. Sformulowanie propozycji

5. Sporzadzenie protokolu z prze-

organizacyjnej w sprawie przy-
Czyn powstania réznic inwen-
taryzacyjnych).

wnioskow w sprawie:

® usprawnienia zasad gospo-
darowania majatkiem jed-
nostki,

® zagospodarowania ujawnio-
nych w czasie inwentary-
zacji rzeczowych sktadni-
kéw majatku trwatego i
obrotowego zbednych z
punktu widzenia racjonal-
nej gospodarki,

® zmiany sposobu zabezpie-
czenia mienia naraZonego
na zniszczenie lub zagar-
niecie,

® sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

i przekazanie ich Przewodni-
czgcemu komisji inwentaryza-
cyjnej.

prowadzenia i rozliczenia wy-
nikéw inwentaryzacii i przed-
lozenie go Przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.




korzystanych pracowni-
kowi odpowiedzialnemu
za ich ewidencje.

11. Czuwanie nad zachowa-
niem terminéw przepro-
wadzenia spisu z natury i
jego rozliczenia, okreslo-
nych w planie inwentary-
Zacjl oraz w uoz.

12. Wnioskowanie do Staro-
sty w uzasadnionych przy-
padkach o:

® dokonanie zmian lub
uzupehnien skladu ko-
misji inwentaryzacyj-
nej/zespolow spiso-
wych,

® przesuniecie terminu
spisu okreslonych
skladnikéw majatko-
wych,

® zarzadzenie spisu uzu-
peiniajacego,

® uniewaznienie spisu i
Jego powtdrne prze-
prowadzenie w calo-
sci hub czesci.

13. Sporzadzenie i przedsta-
wienie Starodcie protoko-
16w z rozliczenia wyni-
kow inwentaryzaciji wraz
z wnioskami w sprawie:

® usprawnienia zasad go-
spodarowania majat-
kiem i jego zabezpie-
czenia,

® zagospodarowania
zbednych sktadnikéw
majgtku trwalego i
obrotowego,




® sposobu rozliczenia
roznic inwentaryza-
cyjnych (w tym nie-
doboréw i szkéd za-
winionych).

1. Powolane zespoly spisowe przeprowadzaja, w terminach okreslonych w harmonogramie dla
poszezegblnych pol spisowych, spis z natury rzeczowych skladnikéw aktywow trwatych i
obrotowych w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Ustalona w drodze przeliczenia, przewazema lub przemierzenia iloéé jest nanoszona do arkusza
Spisowego.

§7.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do zlozenia:

- o$wiadczenia wstepnego stanowiacego zalgeznik nr 2,

- deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej stanowiaca zalaeznik nr 3

- oSwiadczenia koficowego stanowigce zatgeznik nr 4 do niniejsze] Instrukeji.

§8.

Sktadniki obce, nadmierne, zbedne i niepetnowartodciowe uimuje si¢ w odrebnych arkuszach
spisowych ze stosowna adnotacja w kolumnach »uwagi’”,

§ 9.

Formularze arkuszy spisowych od momenty ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong
osobg i ujecia w specijalne; ewidencji stanowig druki scistego zarachowania.

§ 10.

1. W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia sig zadnych pustych kolumn i pozycji,
podaje sie w nich:
1) okredlenie pola spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
2) imiona, nazwiska i podpisy oséb odpowiedzialnych materialnie oraz cztonkdéw zespoldw
spisowych,
3) date i godzing rozpoczecia i zakoficzenia spisow  skladnikow zamieszczonych na
poszezegolnych stronach arkuszy spisowych,
4) w poszezegolnych pozycjach spisu:
a) nazwy, symbole i jednostki miary,
b) ilosci poszczegdinych sktadnikow,
2. Po zakoficzeniu spisu zamieszcza si¢ adnotacje, na ktorej pozycji zakoficzono spis z natury w
danym polu spisowym.

§ 11.

Nie wykonuje sie ruchu sktadnikami majgtkowymi w czasie ich inwentaryzacji. W przypadkach
szezegbinych odbywa sie to za zgoda Przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej i Skarbnika.
Dokument ruchu skladnikiem majatkowym powinien zostaé zaparafowany przez Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej z zamieszezeniem stosownych adnotacii w rubryce ~uwagi”, we
wihasciwych pozycjach spisu.



§ 12.

Bicdne zapisy w arkuszach spisowych koryguje sie na zasadach okredlonych w art.25 ust.1 pkt 1
ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie dotychczasowej (blednej) tresci (z zachowaniem jej
czytelnosdei) 1 wpisanie tresci wiasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§ 13.

Zespoly spisowe po zakoriczeniu spiséw przekazujg Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz o$wiadczenia wstgpne 1 koAcowe o0s6b
odpowiedzialnych materialnie Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza zestawienie
zbiorcze spiséw z natury ktérego wzér stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji. Zestawienie zbiorcze
wraz z zatgezonymi arkuszami spisu przekazuje do Wydziatu Finansowego.

§ 14.

Pracownicy Wydziatu Finansowego rozliczajg zespoly spisowe z pobranych arkuszy spisowych,
przeprowadzaja wyceng arkuszy spisowych oraz ustalajg roznice inwentaryzacyjne. Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji.

§15.

Komisja inwentaryzacyjna weryfikuje ustalone przez pracownikow Wydziatu F inansowego réznice
Inwentaryzacyjne, zawiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o =zaistnialych réznicach
inwentaryzacyjnych pismem , ktorego wzor stanowi zalacznik nr 7.

Na podstawie wyjasnien osob odpowiedzialnych materialnie oraz zespotdéw spisowych Komisja
inwentaryzacyjna ustala wnioski i sporzadza protokél kencowy, ktorego wzor stanowi zalacznik nr
8 do Instrukgji.

§ 16.

Na wniosck oséb odpowiedzialnych materialnie, Komisji inwentaryzacyjnej lub Skarbnika
ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga byé skompensowane przy lacznym spetnieniu
nastepujacych warunkéw:

1) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy

przyjeli wspolna odpowiedzialnosé materialng za powierzone miene,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

4) kompensuje si¢ mniejsze ilosei po nizszych cenach.

§17.

Starosta Powiatu na wniosek Komisgji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Skarbnika i Radce
Prawnego, podejmuje decyzje o sposobie rozhiczenia réznic inwentaryzacyjnych. Treéé decyzji
podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, za ktéry sporzadzono Inwentaryzacje.

§ 18.



Inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych dokonuje Naczelnik Wydziaty
Finansowego ktéry potwierdza na pismie ich zgodnos¢ badz zglasza zastrzezenia.

§ 19.

Inwentaryzacje naleznosci od odbiore6éw i innych dhiznikéw mozna przeprowadzié wedhug stanu
na dzien 31 pazdziernika, 30 listopada lub na dzied 31 grudnia roku obrotowego. Pracownicy
Wydziatu Finansowego wystawiaja do diuznikéw wezwania do potwierdzenia zgodnosci sald.
Jesli dhuznik mimo wezwania nie odesle do wierzyciela odpowiedzi, fakt ten nalezy odnotowaé w
dokumentacji inwentaryzacyjnej i zinwentaryzowa¢ naleznogci metoda weryfikacji zapisow
ksiggowych z dokumentacja zrodlowa. Fakt nieudzielenia przez dluznika odpowiedzi na wezwanie
do potwierdzenia salda powinien byé podstawg do przeprowadzenia w ramach postepowania
poinwentaryzacyjnego analizy zadhizenia i wszezecla egzekucii sadowej.

Wzér druku zestawienie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia
sald stanowi zalgcznik nr 10 do Instrukeji.

§ 20.

Inwentaryzacji pozostalych aktywéw i pasywéw, przeprowadzonej droga poréwnania danych
ewidencji z dokumentacjg i ich odpowiedniej weryfikacji dokonuja pracownicy Wydziatu
Finansowego wspomagani przez pracownikéw z komérek merytorycznych. 7 inwentaryzacji droga
weryfikacji sporzadza si¢ protokét, Przykiadowy wzér druku protoké} weryfikacji saldo konta
na dzien 31.12... stanowi zalgeznik nr 11 i 12 do Instruke;i.

§21.

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1) zasada terminowosci i ezestotliwoscei polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji w
terminach zgodnych z planem i zachowaniem czgstotliwosei ustalonej w niniejszym
Zarzadzeniu, umozliwiajaca w  sposéb harmonijny  przygotowanie rocznego
zamknigcia ksiag rachunkowych,

2) zasada podwojnej kontroli polegajaca na pomiarze skiadnikow majgtkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokladnosci w liczeniu i
uzyskaniu pewnosci, ze skladniki zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym.

3) zasada kompletnosci i kompleksowodci polegajgca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikéw majatkowych ujetych w ewidencji bilansowej i pozabilansowe;j,

4) zasada kolejnych czynnosci polegajaca na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu,

5) zasada uczestnictwa w spisie 0s6b materialnie odpowiedzialnych polegajgca na tym,
ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej
micenie, jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczesticzy¢ osoba
upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng, a jesli nie jest to mozliwe to
sktad komisji nalezy poszerzy¢ o jedna osobg, z ktérych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie,

6) zasada komisyjnosci polegajaca na przeprowadzeniu spiséw z natury przez co
najmniej 2 osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnosé takich Spisow,

7) zasada fachowogci komisji spisowych polegajaca na dobieraniu do zespotéw
spisowych osob fachowych, wykazujgeych sig znajomogcia spisywanych skladnikéw.

2.Zasady inwentaryzacji wybranych pozycji przy weryfikacji przedstawia tabela nr 2



Tabela nr 2

Inwentaryzowana pozycja

Sposob przeprowadzenia prac

Wartosci niematerialne i prawne

weryfikacja  stanu ksiggowego  przez
sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszezegblnych tytutéw praw majatkowych,

sprawdzenie  wysokodci i terminowosci
odpiséw umorzeniowych, a  zwlaszeza
zgodnosci z okresami amortyzacji

wykorzystuje sie tu protokoly przyjecia i

likwidacji  wartogei niematerialnych i
prawnych
Srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie poréwnanie danych ksiggowosei  z

utrudniony

odpowiednimi dokumentami - 0T, dokumenty
bedace podstawa naliczenia amortyzacji

Grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci

pordwnanie danych ksiegowosci z
odpowiednimi dokumentami (wyciag z ksiag
wieczystych, umowa o oddanie w uzytkowanie
wieczyste)

Materialy (towary) w drodze | dostawy
niefakturowane

nalezy sprawdzid, ¢zy wykazane stany
materialow (towaréw) w drodze wynikajg z
otrzymanych  faktur niepotwierdzonych
jeszcze dokumentami PZ. Nalezy zbadaé
realnosé dostaw niefakturowanych

Srodki pieni¢zne w drodze

skonfrontowac nalezy dane otrzymane od
placéwek handlowych i raportéw kasowych z
wplatami wykazanymi  na wyciggach
bankowych. Srodki pienigzne w drodze to
bowiem wartosé niewplaconych jeszcze do
banku kwot albo kwot przesuwanych miedzy
kasami jednostki (rzadzie))

Naleznosci sporne i watpliwe

sprawdzenie wszystkich tytuléw naleznoged |
roszezen dochodzonych z powédztwa cywil-
nego oraz tych, co do ktdrych kontrahenci
zglosili odmowe zaplaty.

W stosunku do naleznosci skierowanych na
droge postepowania sgdowego trzeba uzyska¢
informacje o etapie prowadzonych spraw sg-
dowych od radcy prawnego czy innej osoby
prowadzacej obstuge prawng firmy lub od ko-
mornika. Nalezy tez sprawdzié, czy nalezno$é
nie jest przedawniona

Rozrachunki publicznoprawne

uzgodnienie wysokosdci dokonanych wptat lub
otrzymanych srodkéw oraz szczegolowe wy-
kazanie realnosci istniejacych sald

|



- porownanie danych z ksjag z deklaracjami
(PIT, VAT, DRA, deklaracjami dotyczacymi
podatku od nieruchomoéci itp. i innymi doku-
mentami, w zaleznosci od tytutu naleznosei
czy Zobowigzania)

Naleznosci i zobowiazania z pracownikami

sprawdzenie, czy  saldo wynika  z
niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca
1 wynagrodzen niepodjetych w  terminie
wyplaty, oraz stwierdzenie, czy nie zawiera
kwot przedawnionych

Naleznosci i zobowigzania z osobami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych

sprawdzenie faktur i dowodéw zaplaty, ujecie
not odsetkowych

Zobowigzania wobec dostawcow

sprawdzenie faktur i dowodéw zaplaty, ujecie
not  odsetkowych, nalezy wykorzystaé
otrzymane od kontrahentow proéby o
potwierdzenie salda

Rozliczenia migdzyokresowe czynne

sprawdzenie wielkosci tych kosztow z ich
dokumentacja oraz weryfikujac sposéb ich
rozliczenia, majac na wuwadze zasade
wspdimiernosci przychodéw i kosziéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, nalezy
sprawdzi¢  takie realnosé tytuldw, ich
wysoko$¢ oraz prawidlowodé odpisywania

Rozliczenia miedzyokresowe bierne

sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w
koszty biezacego okresu oraz zgodnoscl z art.
6 ust. 21iart. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
nalezy sprawdzi¢ takze realnosé tytutdw, ich
wysoko$¢ oraz prawidlowosc odpisywania

Fundusze specjalne

weryfikacja zmian ich stanu (zwiekszenia,
zmnigjszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujacych  przepiséw regulyacych
wysokos¢ tych funduszy

Rezerwy

weryfikacja zmian ich stanu (zwigkszenia,
zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

nalezy sprawdzi¢ dokumentacjc zrodtows
poszezegblnych tytutdw, ktora byla podstawa
do ujecia ich w ksiggach rachunkowych;
nalezy sprawdzi¢ takze realnosé tytuldw, ich
wysokos¢ oraz prawidtowosé odpisywania

Srodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn

szezegOlowe sprawdzenie zapisow na kontach

1 urzadzen wehodzacych w ich skiad analitycznych i uzgodnien wysokosci |
nakladéw oraz realnosci 7z wydzialem
merytorycznym

Roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod,
rozliczenia

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i
prawidfowosci wyceny

§ 22,



Komisja inwentaryzacyjna moze przeprowadzié wyrywkowo
samego spisu z natury. Kontrole spisu przeprowadza Przewod
lub inne osoby wyznaczone przez Staroste. Kontrola ta ma na
przeprowadzily inwentaryzacje zgodnie z obowigzujacymi prz
przeprowadzonej kontroli spisu z natury stanowi zalacznik nr

§ 23,

prawidfowos¢ przeprowadzenia
niczacy komisji inwentaryzacyjnej ,
celu ustalenie, czy zespoly spisowe
episami. Wzoér protokoh z

9 do instrukeji.

1. Do wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych. na podstawie spisu z natury tabeli nr 3.

Tabela Nr 3
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wy- |
konanie czynnosci
1. Ustalenie dnia spisu i czasu jego trwania , Sekretarz Powiatu
przygotowanie skiadnikéw majatkowych do spisu,
zapewnienie obecno$ci podezas spisu 0séb odpowie- Naczelnicy Wydziatow
dzialnych za powierzone mienie Iub uprawnionych
innych oséb
2. Powolanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, Przewodniczacy komisji in-
przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, formularzy, wentaryzacyjne;
czytnika i materiatéw koniecznych do spisu
3. Przeprowadzenie spisu z natury Zespoty spisowe
4. Kontrola prawidtowosci spiséw Przewodniczacy komisji in-
wentaryzacyjnej
5. Wycena oraz ustalenie w przypadku spisu z natury Pracownik Wydziah: Finan-
sporzgdzonego recznie lub sprawdzenie i zweryfiko- | sowego odpowiedzialny za
wanie i potwierdzenie w przypadku spisu z natury prowadzenie ksigg inwenta-
sporzgdzonego elektronicznie oraz ustalenie réznic rzowych
inwentaryzacyjnych
6. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz posta- | Przewodniczgcy komisji in-
wienie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia wentaryzacyjnej
7. Zaopiniowanie wnioskow komis;ji inwentaryzacyjnej Radca prawny
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace
si¢ w granicach norm
8. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Staroste Przewodniczacy komisji in-
wentaryzacyjnej
9. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic imwentary- | Naczelnik Wydziatu Finanso-
zacyjnych oraz ich rozliczenia na podstawie proto- wego
kotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. Usta-
lenie ich zgodnosci stanu wynikajgeego z ksiag ra-
chunkowych z wielkosciami ze stanem faktycznym
wykazanym w inwentaryzacji.
10. Ocena przydatnosci gospodarczej skladnikow majat- | Przewodniczacy komisji in-
kowych objetych spisami oraz innych nieprawidto- wentaryzacyjnej
woscl w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzo-
nych w czasie spisu




2.Do wykonania czynnosci inwenta
od bankdéw i kontrahentéw zobowi

ryzacyjnych. na podstawie potwierdzenia prawidlowosci salda
azane sg 0soby wymienione w tabeli 4.

Tabela Nr 4

Lp.

Rodzaj czynnosei

Osoby odpowiedzialne za wy-
konanie czynnosci

L.

Sporzadzanie 1 wysylanie do kontrahentow zawiado-
mien o wysokosci salda

Pracownik Wydziatu Finanso-
wego w zakresie realizowa-
nych zadan, podpisuje: Skarb-
nik Iub Naczelnik Wydzialy
Finansowego

Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w za-
wiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw i
wyjasnienie rozbieznodci

Ustala i potwierdza pracownik
Wydziatu Finansowego w za-
kresie realizowanych zadan,
podpisuje: Skarbnik [ub Na-
czelnik Wydziatu Finanso-
Wego

Ustalenie niezgodnoscei sald, ich wyjasnienie i rozli-
czenie w ksiggach rachunkowych

Pracownik Wydziahi Finanso-
wego, zatwierdza do ujecia w
ksiggach rachunkowych :

Skarbnik lub Naczelnik Wy-
dziatu Finansowego i Starosta

3..Do wykonania czynnosci inwentary
rachunkowych z dokumentacja zrodtow.

$3 0soby wymienione w tabeli 5.

zacyjnych. na podstawie poréwnanie zapiséw w ksiegach
g oraz weryfikacja ich poprawnosci i rzetelnogci zobowigzane

Tabela Nr 5

Osoby odpowiedzialne za wy-
konanie czynnosci

Pracownicy Wydziatu Finan-
Sowego w zakresie realizowa-
nych zadan, naczelnicy wy-
dzialdw Starostwa, samo-
dzielne stanowiska pracy w
zakresie realizowanych zadan,
Radca Prawny

Lp. Rodzaj czynnodei

1. Ustalenie stanu ewidencyjnego poprzez pordwnanie
danych z ewidencji z dokumentacja i sporzadzenie
protokotu weryfikacji

2. Ustalenie nieprawidlowosci i ich wyjasnienie, rozli-

czenie oraz ujecie w ksiegach rachunkowych

Pracownicy Wydziatu Finan-
Sowego przy wspdtpracy na-
czelnikow wydzialow Staro-
stwa, samodzielnych stano-
wisk oraz Radcy Prawnego,
zatwierdza Skarbnik i Starosta

§ 24,




1. W Starostwie Powiatowym w Wyszkowie inwentaryzacja przeprowadzana jest metoda
elektroniczng jak i metoda tradycyijna .
2, Pozostate $rodki, na ktorych nie da si¢ nanies¢ kodu kreskowego identyfikujacego, spis odbywa
sig na papierowych formularzach arkuszy spisowych.

3.Inwentaryzacja metoda elektroniczna polega na czytaniu identyfikuj acego kodu kreskowego
danego rzeczowego skiadnika podlegajgeego inwentaryzacii za pomocg czytnika laserowego.
4.Inwentaryzacja metoda elektroniczng umozliwia wprowadzenie importowanych danych zgodnych
z instrukejg przeprowadzania inwentaryzacji, tj.;

1) sporzadzanie poszezegolnych arkuszy spisowych ze wszystkich pol;
2) wycene arkuszy:
3) sporzadzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, itp.

5. Wszystkie wydruki muszg spetniaé wymogi zapisow § 10 Instrukcii,

6.Czytniki posiadaja oprogramowanie napisane dla potrzeb przeprowadzania inwentaryzacji metode
elektroniczng.

7.Przetwarzanie danych z czytnikéw odbywa si¢ zgodnie z instrukcja oprogramowania firmy Smart-
Media Sp. z 0.0. ul. Migowska 54d 80-287 Gdarisk.

8.Poszezegblne arkusze spisowe oraz wydruki sg drukami $cistego zarachowania (numerowanie od-
bywa si¢ automatycznie — numer sesji).

9.Przed przystgpieniem do czynnosci spisowych (skanowania) zespoly spisowe muszg wprowadzi¢
do czytnika dane identyfikujace konkretne pole spisowe tj. zeskanowany numer pokoju.

10.Po dokonaniu wpisu tzw. danych wejsciowych mozna przystapié do odczytu kodéw kreskowych.

11.Zespét spisowy w kazdym pomieszezeniu przy pomocy recznego skanera odezytuje numery in-
wentarzowe z kodow kreskowych umieszezonych na rzeczowych skiadnikach majatku; sporzadza
si¢ wydruk w postaci arkusza spisowego 7 odezytanych danych. Mozliwy jest przeglad wprowadzo-
nych arkuszy.

12.W przypadku pojawienia sie w polu spisowym przedmiotéw podlegajacych inwentaryzaciji, ktére
nie posiadaja kodéw kreskowych /np.: nieczytelny kod kreskowy, odklejony kod kreskowy/ winny
by¢ one spisane recznie, a nastepnie wprowadzone do bazy oraz wydrukowane bez dokonania auto-
matycznej wyceny.

13.Po zakoniczeniu spisu w danym polu spisowym i potwierdzeniu na ekranie menu pojawia sie
mozliwos¢ otwarcia nastepnego pola spisowego i wpisywania danych identyfikacyjnych nowe 2o pola
spisowego, bagdz powrdt do wezesniejszego pola spisowego lub wyjscie — zakoficzenie skanowania,

14.Przegrywanie z czytnikéw danych z dokonanego spisu odbywa sic automatycznie za pomoca
specjalnej przystawki — integralnej czesci skanera.

15.Po wprowadzeniu danych z czytnika zespohu spisowego do pliku nalezy go importowa¢ zgodnie
z instrukcja uzytkownika programu, a nastepnie wydrukowaé arkusz spisy z natury,



16.Po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze spisowe sporzadzane r¢cznie zostang wpisane do jednego
arkusza spisowego (ostatniego) w programie komputerowym; przy poszczegolnych pozycjach arky-
sza w polu ,,uwagi” zostanie odnotowany numer arkusza spisanego recznie; arkusz ten zostanie na-
stepnie wyceniony i dotaczony do arkuszy generowanych z programu.

17.Na koncowy dokument arkusza spisowego skladaé sie bedzie komplet podpisanych wydrukow,
sporzadzony przez zespoly spisowe,

18.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza zestawienie zbiorcze arkuszy spisowych i
przekazuje do Wydziatu F inansowego do wyceny.

19.Na podstawie wycenionych arkuszy spisu z natury, pracownik Wydziaty Finansowego sporzadza
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych; jest ono podpisane przez osobe wykonujacy zestawienie oraz
parafowane przez Naczelnika Wydziaty Finansowego.

20. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Wydziat [finansowy przekazuje Przewodniczaeemu Ko-
misji inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia 1 ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyij-
nych.

§ 25.

Nadzér nad wszystkimi pracami inwentaryzacyjnymi sprawuje Z upowaznienia Starosty Sekretarz

Powiatu.
$ 26.

Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dnjem podpisania.

Wyszkow ,dmia..................... ..



Zatgcanik ny 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji metody spisu z natury

Lp. Czynnosci Terminy Osoby odpowiedzialne
1. Przeprowadzenie szkolenia Skarbnik, Naczelnik Wydziaty
Finansowego .Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyinej
2. Zbieranie oswiadczen wstepnych Przewodniczaey komisji
inwentaryzacyjnej
3. Wydanie arkuszy spisowych, Pracownik Wydziatu
kolektora finansowego, Przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej
4. Spis srodkdéw trwalych , Zespoty spisowe
wyposazenia, pozostatych
srodkow trwatych, materiatow,
druki scistego zarachowania ,
sktadniki aktywow bedace
wiasno$cig innych jednostek ...
5. Przekazanie dokumentacji Zespoly spisowe
inwentaryzacyjnej
przewodniczacemu komisji
6. Zebranie o$wiadczen koficowych Przewodniczacy komisji
od 0s6b materialnie inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnych
7. Przekazanie dokumentacji Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej do Wydziatu inwentaryzacyjnej
finansowego
8. Rozliczenie zespolow spisowych z Pracownik Wydziah
pobranych arkuszy finansowego
9. Wycena arkuszy spisowych Pracownik Wydziah
finansowego
10. Ustalenie réznic Pracownik Wydziatu
Inwentaryzacyjnych finansowego
11 Protokét kodicowy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
12. Przedstawienie protokotu Przewodniczacy komisji
| koncowego Starogeie Powiaty inwentaryzacyjnej
Sporzadzit © ...
Zatwierdzil: ...
(skarbnik) (Starosta)



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki spisowe;:

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

Os$wiadczenie wstepne

Stosowanie do Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe dotyczace $rodkow materialnych
powierzonych mej pieczy zostaly zaksiegowane we wiasciwych dla nich urzgdzeniach
ksiggowych (ksigzkach inwentarzowych Srodkéw trwatych j przedmiotéw nietrwatych
oraz kartotece ilo§ciowo-wartosciowe;).

dowdd ..o | (U zdnia ...,
dowodd .o NE e zdoia ..o
dowod .oveveeeee OF oo, zdnia ...ooooeve

2. Zapisy ksigg $rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych oraz kartotek losciowo-
wartosciowych, jak réwniez ich salda koficowe zostaly uzgodnione z zapisami w
ksiggowosci w dniu .o i nie wykazuja réznic.

3. Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy 54 przygotowane do spisu z
natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

Wyszkow, dnia ......................... Lo
imig¢ i nazwisko 0soby
odpowiedzialnej materialnie

PR



Zatgcznik nr 3
do Instrukeyi inwentaryzacyinej

Nazwa pola spisowego:

(imig i nazwisko)

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za powierzone mi mienie
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,

Zobowiazuje sie do przestrzegania obowi

inwentaryzacji i ewidencjonowania mienia or
Oswiadczam, ze zapoznatem(am)

Starostwie Powiatowym w Wyszkowie,

azujgcych przepisow w zakresie przechowywania,
az ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie,
si¢ z Instrukcjg Inwentaryzacyjng obowiazujacy w

Wyszkéw, dnia oo r.

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

(wlasnoreczny podpis)




Zatgeznik ny 4
do Instrukcji inwentaryzacyinej

Nazwa jednostki spisowej:

Imig i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialne;:

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

Oé$wiadezenie konicowe

Oswiadezam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie nie wnosze

roszezef ani uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie ilodci i jakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

Wszystkie skiadniki majatku znajdujace SIG W eoeneeeeeet oo zostaly w mojej

Wyszkow, dnia ...c...oooooeeeon I.

podpis osoby
odpowiedzialnej materialnie



Zatgcznik nr §
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

......................... r.
DOYCZY: e
Stan Stan
Arkusz | Str. Nazwa, faktyczny | ksiggowy . oy
Lp. ar nr okres§lenie w dniu w dniu Niedobory | Nadwyiki
spisu spisu

(imig i nazwisko
osoby sporzadzajacej zestawienie)

(podpis)
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Zatgcznik ny 7
do Instrukcji nwentaryzacyjne;

Wyszkéw, dnia .o I.
Pan(i)

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzone] w okresie od dmia ............... do
dnia ... inwentaryzacji powierzonego Panu(i) mienia, za ktére Pan(i) odpowiada,
stwierdzone zostaly nastepujace réznice:

a) niedobory:

NA SUME oottt Zhiii, 24 P
b) nadwyzki:

NA SUME o, Zhoriiiiii B e

W zwiazku z powyZzszym, na podstawie Instrukeji inwentaryzacyjne;, uprzejmie prosze o
zlozenie w ciggu 7 dni (liczac od dnia otrzymania niniejszego pisma) pisemnego wyjasnienia
dotyczacego przyczyn i okolicznodcei powstania niedoboréw wzglednie nadwyzek.

Uprzejmie komunikuje, ze w razie nienadestania wyjasnienia w terminie podanym wyZej,
zmuszony bede uznaé réznice za zawinione i wystapi¢ do Starosty z wnioskiem o przypisanic Panu(i)
do zwrotu rownowartosci stwierdzonych niedoboréw,



Zatgeznik ny 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wyszkéw, dnia ..o I.

Protokol kortcowy

Przewodniczacego Zespotu Spisowego z dokonania inwentaryzacji ... skladnikéw
majatkowych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie: srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
materialdw W ..o

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

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

08 AZIET v L.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo - przewodniczacy
2 -czlonek

3 -czlonek

Na posiedzeniu w dniu......... w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach.... ... ... spisanych naarkuszach od nr..... donr... . ,

Po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznodci mogacych

mie¢ wplyw na zaistniale réznice, ustalila, co nastepuje:
1.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawarto w zataezniku do protokohy nr

2.0gdlem stwierdzono:

- niedobory w kwocie ................ zl,

- nadwyzki w kwocie ............ ... zt,

- szkody w kwocie .................... z,

3. Rdznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczyé
nastepujaco:

a) nadwyzke materiatu.............. w ilosci........ w kwocie........... zt-odnieséna.....................
b) nadwyzke materiatu............. w 1losci...... w kwocie........z1 - skompensowaé 7 niedoborem
materiatu............ wiloel ... w kwocie.......... zl; wartosé kompensaty :........ ... zl,

¢) niedobér wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie............. zt-uznaéza .. ... .. ispisaé



4. Roznice inwentaryzacyine stwierdzone w magazynie ... ..., postanowiono rozliczyé nastepujaco:
) R eenenaa R R U e
D)ttt
C) et R U e,

/Opis preyczyry powstania rdznic, wyjasnienia oséb, inne informacje’

6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:............. e e, .

/spostrzezenia, uwagi do preygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji/
7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych;

8.Poprawki wniesione na arkuszach

SPISOWYCRL ottt oo
9 .Rozliczenie arkuszy spisowych
pobrano 0d NUMETU. ..o, do numeru .................... e
wykorzystano od NUMETY ..., do numeru ...............o..oo........
zwrécono 0d NUMEry ........c.ooveeen do numeru ...
Arkusze anulowane:. ... e
10. Inne uwagi { WRlOSKi vt
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Data podpis

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

Data podpis ' B



Opinia gféwnego ksiegowego:

o Data podpis
Opinia radcy prawnego

Data podpis

Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyinej:
Data podp[s

Zarwierdzam

B e e,

o



Zalgcznik ny 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

roku przeprowadzono kontrole spisu z natury, ktory odbyl sig

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

(imie i nazwisko)

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

{stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymicnione pozycje spisu:

Tlo&é Inne

Lo, | Data oNrc'i Nazwa skladnika | Wedlug | Ustalona Rédus ustal:lma,
P- | spisu ps Zl}; uj majatku danych | wwyniku Oznica | np. dot.
P spisu kontroli roznicy
ceny

—- _

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

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

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

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



Zatgeznik ny 10
do Instrukcji inwen taryzacyjne;

Zestawienie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej
w drodze potwierdzenia sald

Lp Symbol Saldo Saldo Obroty zam- | Saldo na uwagi
konta wedhig ustalone ¢ listopad- dzien
ksiag na przez grudzien w 3L12......
dzien........ potwierdzenie | przypadku
na dzien....... potwierdzenia
na dzien
30.10.........

Sporzadzil 1

Zatwierdzit:

{ Starosta)

Wyszkow, dnia .....ocoovvinn. T.




Protokél weryfikacji

Saldo konta na dzien 31.12..............
Zesp6t w skiadzie:
OO
e
Wdniu ..o zweryfikowat saldo konta.......

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

Zatgeznik nr 11
do Instrukeji nwentaryzacyynej

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

stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw z poprawnych zapisow prawidiowo udokumentowanych

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi.

Wroku.......... Fundusz jednostki ulegt zmianom.

Stan funduszu na dzien 1 stycznia ............. U

Zmiany w ciggu roku;

~zwigkszenia.. ...

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

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

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

Stan funduszu na dziefi 31.12............. r. w ztotych

Podpisy czfonkéw zespotu weryfikacyjnego
L

( Skarbnik) e
A

(Starosta)



Zatgeznik ny 12
do Instrukeji imventaryzacyjnej

Protokol weryfikacji

Saldo konta na dzien 31.12.....ccvvvnnen.
Zespot w skladzie:
T
e
Wdniu oo zweryfikowatl saldo konta 080 ,, Inwestycje ( $rodki trwale w

budowie) ,, i stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami ksiggowymi.

I. ZAdanie ...
........................................................................ kwota .................. zk
II. Zadanie ...
......................................................................... kwota ..................zk
Razem ................. zl
Saldo konta 080 jest realne i poprawnie ustalone.
Podpisy czionkow zespotu weryfikacyjnego:
L
2 e
Zatwierdzam:
(Skarbnik) (Starosta)



Zatgeznik nr 13
do Instrukcyi inwentaryzacysnej

Weryfikacja i potwierdzenie salda z kontrahentem

LP | Nazwa i Dzien na Kwota naleznosci | Odpowiedz | Roznice Wyjasnienie
numer ktory kontrahenta | w zi rdéznic i
kartoteki dokonywane proponowany
kontrahenta bylo sposéb ich

uzgodnienie gléwnej | odsetki likwidacji/uwagi
Sporzgdzit + e
Zatwierdzit:
Skarbnik
(Starosta)

Wyszkéw, dnia

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




