Zarzadzenie Nr 44%../2020
Starosty Inowroclawskiego

z dnia QJQ listopada 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Inowroclawiu

Na podstawie art.10 w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22019 . poz. 351, z pozn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjna w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,
stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sie¢ z ww. instrukcja
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowier.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie gléwnemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Inowroctawskiego nr 58/2017 z 28 wrzeénia 2017 r.
W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w  Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2019 r. poz. 1495, poz. 1571,
poz. 16535, poz.1680, Dz. U. z 2020, poz. 568
zastrzezer

Nie wnosze



Zalacznik

do zarzadzenia

Starosty Inowroctawskiego
nr..........2020

Zidtides listopada 2020 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA W STAROSTWIE POWIATOWYM
WINOWROCLAWIU

§ 1. Przedmiot i cel inwentaryzacji

1.

5.
ponosi kierownik jednostki.

Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcja”, zostala opracowana na podstawie
przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019, poz.351
z pozn. zm.).

. Instrukcja inwentaryzacja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji

aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw jednostki. Tryb i ogélne zasady przeprowadzania
inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa o rachunkowosci.

. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow jednostki,

a na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
d) przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majgtkiem Starostwa.
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie

§ 2. Metody inwentaryzacji i ich przedmiotowy zakres

1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

c) poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi
z odpowiednich dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych skladnikow aktywow:

a) znajdujgcych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,

b) akcji, obligacji, czekdw, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

¢) srodkéw trwalych wiasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz srodkow
trwalych trudno dostepnych ogladowi,

d) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwalych w budowie,

e) rzeczowych skladnikow aktywdéw obrotowych (materialow biurowych, srodkow
czystosci oraz innych sktadnikéw), a takze obcych.



3. Uzgodnienie stanéw aktywdéw w formie otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
(odbiorcédw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych
na okreslony dzien, odnosi sie do:

a) Srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytow
i pozyczek zaciagnigtych w bankach; wystepujace niezgodnosci i réznice wymagaja
wyjasnienia,

b) naleznosci oraz udzielonych pozyczek, z wylgczeniem naleznosci publicznoprawnych,
nalezno$ci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od pracownikow,
oraz naleznosci spornych i watpliwych,

¢) powierzonych kontrahentom wtasnych skfadnikéow majgtkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow) wynikajacych
z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne skladniki
(obee, ujete tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

a) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

b) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

¢) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

f) rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodéw,

g) kapitaly, fundusze i rezerwy,

h) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

i) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,

J) pozostale niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg réwniez stany
aktywow lub pasywow, ktérych nie udalo si¢ lub nie byto obowiazku zinwentaryzowaé za pomoca
spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 3. Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazng, mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczeg6lnosci pozar, powo6dz, zalanie lub kradziez z wiamaniem),
2) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czgsci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych, jezeli zmiana nastgepuje na krotki czas a osoby ponoszace



odpowiedzialnos¢ wyrazily pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.

§ 4. Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzié inwentaryzacje:

1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, papierow wartosciowych
W postaci materialnej, rzeczowych sktadnikoéw aktywoéw obrotowych, $rodkéw trwatych
oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn
i urzadzen wchodzagcych w sklad §rodkéw trwalych w budowie — droga spisu
z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych
w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem
pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikéw aktywow — drogg
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia
1 rozliczenia ewentualnych rdznic,

3) Srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznoéci spornych i watpliwych, a w bankach
rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze aktywéw i pasywéw
niewymienionych w pkt 1 i 2 oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow,

4) inwentaryzacja drogg spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powiadamiajac te jednostki
o wynikach spisu.

2. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji skladnikéw, okreslonych w ust. 1, uwaza sig
za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) skladnikéw aktywéw, z wylgczeniem $rodkéw pienieznych, papieréw wartosciowych

oraz materialow, rozpoczgto nie wezesniej, niz 3 miesiace przed koficem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, wustalenie za$ stanu nastapito
przez dopisanie lub odpisaniec od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda zwigkszen lub zmniejszen, jakie nastgpily miedzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym
stan wynikajgcy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym i objgtych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa

zapasOw materialow — przeprowadzono raz w ciggu dwdch lat,

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie

na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych
w sktad srodk6w trwalych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.



§ 5. Etapy inwentaryzacji

1.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
1 pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosé. Nalezy dokona¢ likwidacji  $rodkéw  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki
sporzadzajgc protokol, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji. Protokot
likwidacji winien zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartosé, podpisy
komisji, zatwierdzenie kierownika jednostki (wzér — zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
Protok6t zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
wraz z dokumentem LT do Wydziatu Budzetowo-Finansowego celem naniesienia zmian
w ewidencji ksiegowe;j.

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nast¢pujacych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci wiasciwe,

3) czynno$ci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

Czynno$ci przygotowawcze obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
skfadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac oraz metody
i terminu jej rozliczenia (wzor - zatacznik nr 2 do niniejszej instrukeji),

3) przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentéw, materialéw pomocniczych, sprzetu
mierniczego (przenosnego czytnika danych),

4) powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowana ,,zasada zaskoczenia™),

5) dokonanie podziatu pracy wérdd cztonkéw komisji,

6) przeszkolenie  o0s6b  odpowiedzialnych  za  przeprowadzenie  czynnosci
inwentaryzacyjnych, w tym réwniez w zakresie obstugi czytnika na podstawie instrukcji
obstugi,

7) zebranie o$wiadczeni od czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej o zapoznaniu sie
z instrukcjg inwentaryzacyjng (wzor — zatacznik nr 3 do niniejszej instrukeii).

4. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych (dla skladnikéw majgtku
nieoznaczonych kodami kreskowymi; wzor — zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji),
druku protokotu inwentaryzacji kasy (wzoér — zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji)
oraz przenosnego czytnika danych (dla skladnikow majatku oznaczonych kodami
kreskowymi),

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

3) pobranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych uwag
1 zastrzezen (wzoér o$wiadczenia przed inwentaryzacjg — zalgcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji, wzor oswiadczenia po inwentaryzacji stanowi zatgcznik nr 7),

4) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikow majgtkowych,

5) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,

6) sprawdzenie poprawnosci danych zgromadzonych za pomocg czytnika,

4



7) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (wzér — zalacznik nr 8
do niniejszej instrukeji) i ztozenie go przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
5. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
1) sprawdzenie poprawnosci sporzadzonych arkuszy inwentaryzacyjnych,
2) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Budzetowo-
Finansowego,
3) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,
4) sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (wzér —
zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukeji),
5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu rozliczen
wynikow inwentaryzacji (wzér — zatacznik nr 10 do niniejszej instrukcji),
6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw w majatku,
7) podjgcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych (wzor — zalacznik nr 11 do niniej szej instrukcji),
8) rozliczenie i ujgcia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku obrotowego, na ktéry
przypad! termin inwentaryzacji.
6. Czynnosci poinwentaryzacyjne przyczyniajg sie gtéwnie do poprawy gospodarnosci, ewentualnej
zmiany oséb na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscia
oznaczet i sposob6w magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych. W szczegblnosci
czynnosci te dotycza nastepujacych zagadnien:
1) poprawy skutecznosci ochrony majatku,
2) bezpieczenistwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
papieréw wartosciowych, znakow skarbowych,
3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towar6w i materiatéw,
4) oznakowania skiadnikéw majgtku jednostki,
5) gospodarowania majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem, kradziezg czy pozarem,
7) przestrzegania przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.
7. Kierownik jednostki powiadamia bieglego rewidenta, z ktérym zawarl umowe o badanie
rocznego sprawozdania finansowego, o datach przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 6. Komisja inwentaryzacyjna . _
1. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkéw komisji powoluje kierownik

jednostki.
2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrdd
pracownikow. Zesp6t spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej dwoch os6b, przy czym nie moga
to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.
3. Do uprawnieni i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) zebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w § 5 ust. 5 pkt 7, od czlonkéw komisji,
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych,
3) ustalenie terminow rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,
4) wydanie i rozliczenie arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
5) przedkladanie wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,



b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcéw Ilub rzeczoznawcéw do ustalenia standw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoly
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien w przypadku ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, —zapasow  niepelnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych
oraz W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

12) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§ 7. Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoly
spisowe.

2. Przed przystapieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze
spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
z przeznaczeniem, oraz przeno$ny czytnik danych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukoéw S$cistego zarachowania stanowi dowod
ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg zastepujaca jg podczas spisu.
W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie
i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas zespot spisowy musi sklada¢ sie co najmniej z trzech oséb.
W przypadku zmiany osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnié mozliwo$é
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu
do arkusza spisowego zaréwno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym skladniki
oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
wynikajacej z ewidencji.

6. Zespot spisowy powinien wypehi¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajgcy podzial ujetych
w nim skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedlug o0sdéb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
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powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach
spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkéw zespotu spisowego oraz osobe
odpowiedzialng materialnie lub wskazang przez nig).

7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilogé spisywanych sktadnikéw
rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania
takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujgcych si¢ w nienaruszonym opakowaniu
mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze
po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku 1 jakosci.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé co najmniej:

1) nazwe ,.arkusz spisu z natury”,

2) nazwg jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

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

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury),

5) nazwg pola spisowego,

6) datg¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczeg6lnych grup skladnikéw (np. materiatow
— w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko os6b wchodzacych
w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego
(w tym 0sob obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegétowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem identyfikujagcym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) iloé¢ stwierdzong z natury,

13) na stronie na ktérej zakoniczono spis danej grupy skladnikéw -umieszcza sie klauzule

"Spis zakonczono na pozycji ...", natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.
9. Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci —
dotyczy srodkow trwalych nieoznaczonych kodami kreskowymi. W przypadku srodkéw trwatych
oznaczonych kodami kreskowymi wszystkie kolumny arkuszy spisowych wypelniane
sg automatycznie.
10. Wydzial Organizacyjny jest odpowiedzialny za przygotowanie bazy w programie
informatycznym oraz jego prawidlowe funkcjonowanie, zaczytanie danych pobranych za pomoca
czytnikow 1 wydruk arkuszy.
11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
ksiggowos¢.
12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposéb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
os$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.
13. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy
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o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposdb, aby pierwotna tre$é lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawne;j
treci lub liczby, zlozeniu obok podpisu przez osobg dokonujaca spisu z natury. Konieczne
jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub czesci liczby.
14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowarto$ciowe, uszkodzone
lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji
w uwagach), jak réwniez obce skladniki majatkowe.
15. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakorczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku gdy nie mozna uniknaé¢ ruchu skiadnikéw
majgtku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
16. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony,
inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
17. Podczas inwentaryzacji $rodkéw pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza
nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegdlnosci:
1) prawidfowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,
4) prawidtowos$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,
5) prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie.
18. Niezwlocznie po zakoriczeniu czynnosci spisowych, zespét spisowy przekazuje
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub jego zastepcy, sprawdzone i podpisane arkusze
spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury.

§ 8. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
1. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

skfadnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczgta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
(na ostatni dzieh miesigca przypadajacego w ostatnim kwartale roku obrotowego), a zakoniczona
do 15 stycznia nastepnego roku. Przeprowadzenie inwentaryzacji w innym terminie
niz na 31 grudnia wymaga dodatkowo weryfikacji salda w okresie od dnia wyznaczonego
jako dzien inwentaryzacji do 31 grudnia.
2. Potwierdzeniu podlega kwota naleznosci glownej powigkszona o naliczone odsetki za zwloke.
3. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”. Jezeli dtuznik nie potwierdzi salda,
to nalezy zinwentaryzowa¢ saldo naleznosci w drodze weryfikacji
4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nast¢pujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

3) nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych,

4) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

5. Podstawe sporzadzenia dokumentu potwierdzenia sald stanowig zapisy kont analitycznych.
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6. W celu uzgodnienia sald naleznosci stosuje si¢ pisemng forme¢ potwierdzenia salda przez
kontrahenta (druk — zalacznik nr 12 do niniejszej instrukcji). Potwierdzenie sald sporzadzane
jest w dwéch kompletach, skiadajacych si¢ z odcinka A i odcinka B, przy czym jeden komplet
Jest wysylany do dtuznika (kontrahenta), a drugi pozostaje w jednostce dla celow dowodowych.
Jeden z wystanych egzemplarzy (odcinek B) powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda
lub wyjasnieniem jego niezgodnosci.

7. Rezultaty potwierdzenia sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole (wzor — zalgcznik
nr 13 do niniejszej instrukcji) oraz, jesli to konieczne, wnoszone sa W urzgdzeniach ewidencji
syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

8. W przypadku braku otrzymania do 15 stycznia od kontrahentow potwierdzen sald aktywow,
o ktérych mowa w §2 ust. 3 pkt b) i ¢), nalezy zastosowaé metode weryfikacji.

§ 9. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald
s inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow
i pasywow w drodze poréwnania standw w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci
koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald
lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢é poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.
3. W drodze weryfikacji weryfikuje si¢ m.in.:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,

3) naleznosci od 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

4) naleznosci od kontrahentéw, ktérzy prowadza dziatalno$¢ gospodarcza, ale nie prowadza

ksiag rachunkowych,

5) nalezno$ci wobec wiasnych pracownikéw z réznych tytutéw, np. pozyczek z ZFSS,

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) odpisy aktualizujgce,

8) skiadniki znajdujace si¢ w przechowaniu lub uzywaniu u obcych podmiotéw, a podmioty

te nie dopetnity obowigzku inwentaryzacji,

9) grunty.
4. W zaleznosci od skladnika majgtkowego inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadza si¢
w rézny sposaéb.

Skladnik aktywow i pasywow Podstawa poréwnania i weryfikacji salda

Nalezy sprawdzi¢ czy posiadane np. programy komputerowe
Wartosci niematerialne i prawne sg zgodne z licencjami c¢zy umowami dot. praw autorskich
oraz czy nabyte prawa juz nie wygasty. Weryfikacji wymaga
réwniez prawidlowos$é odpis6w amortyzacyjnych.




Srodki trwate trudno dostepne
ogladowi

Poréwnanie BO w zakresie pozycji pochodzacych z roku
ubieglego. Zmiany w biezgecym roku weryfikuje sie,
sprawdzajgc  zwigkszenia $rodkéw  trwalych poprzez
poréwnanie z dokumentami przychodéw, tj. dowodéw OT
i PT, zmniejszenia $rodkéw trwalych poprzez poréwnanie
z dokumentami rozchodéw, tj. dowodéw LT i PT.

Grunty

Poréwnanie ~ z  aktami  notarialnymi, decyzjami
administracyjnymi i innymi dowodami zrédlowymi.

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Sprawdzenie, czy warto$¢ $rodkéw w budowie jest realna.
Poréwnanie wartodci inwestycji wynikajacej z ksiag
z fakturami, notami wewnetrznymi, kosztorysami budowy,
protokotami  odbioru, ksiggami obmiaru i innymi
dokumentami dotyczacymi inwestycji.

Aktywa finansowe

Sprawdzenie z dokumentami poswiadczajacymi nabycie
papieréw warto$ciowych, z umowami spélek, z wpisami
do KRS.

Materialy i towary w drodze oraz
dostawy niefakturowane

Sprawdzenie faktur dotyczacych materialéw i towaréw
w drodze, czy nie znajdujg pokrycia w dowodach przyjecia
materialow i towaréw do magazynéw. Badajac dostawy
niefakturowane materialéw i towaréw w drodze, nalezy
upewni¢ sig, czy przyjete do magazynu materiaty i towary
nie majg rzeczywiscie potwierdzenia w fakturach.

Srodki pieniezne w drodze

Wartos¢ salda srodkéw pienigznych w drodze weryfikuje sie
w oparciu o wyciagi bankowe oraz dowody wptat wlasnych
do banku oraz dowody pobrania gotowki z banku do kasy.

Rozrachunki nieobejmowane
potwierdzeniem salda

Naleznosci wyltaczone z obowigzku potwierdzania salda
oraz zobowigzania nalezy poréwna¢ 2z dokumentami
zrodlowymi, tj. ewidencjg szczegétows, dokumentacjg
zrodlowa (faktury, deklaracje, listy ptac, umowy zlecenia,
umowy o dzielo itp.). W przypadku naleznosci spornych
ich stan wymaga uzgodnienia z Biurem Prawnym - nalezy
sprawdzi¢, na jakim etapie jest prowadzone postgpowanie
sadowe. Ponadto nalezy sprawdzi¢ naleznosci dochodzone
przez urzedy skarbowe, poprzez poréwnanie ich z tytutami
wykonawczymi oraz z Kkorespondencja prowadzong
z organami egzekucyjnymi. W przypadku naleznosci
watpliwych analizy wymaga prawidlowo$¢ tworzenia
odpiséw aktualizujacych.
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Rozliczenia migdzyokresowe Sprawdzenie  ewidencji  szczegdtowej  pod katem
czynne i bierne kosztow prawidiowego  podzialu  wedlug  typéw  rozliczen,
oraz stusznosci utworzenia rezerw, jak réwniez poréwnanie
warto$ci rozliczen mig¢dzyokresowych czynnych
z dokumentami Zrodfowymi, takimi jak: noty wewnetrzne,
faktury, inne dokumenty.

Fundusze wlasne Poréwnanie z ewidencjg szczegblows, tj. z dokumentami
statutowymi.

Rozliczenia migdzyokresowe Poréwnanie z dokumentami Zrédlowymi, takimi jak:
przychodéw noty wewnetrzne, faktury, inne dokumenty.

Aktywa, ktére zgodnie z ustawg o [Pordwnanie BO w zakresic pozycji pochodzacych z roku
rachunkowosci nie musza byé ubieglego. Zmiany w biezgcym roku weryfikuje sie,
objete inwentaryzacjg droga spisu z |sprawdzajac ~ zwickszenia  $rodkéw trwalych  poprzez
natury w danym roku poréwnanie z dokumentami przychodéw, tj. dowodéw OT

i PT, zmniejszenia $rodkéw trwalych poprzez poréwnanie
z dokumentami rozchodéw, tj. dowodéw LT i PT. Wartoéé
przychodéw i rozchodéw materiatow i towaré6w sprawdza sie
z odpowiednimi dowodami dokumentujagcymi przychody
i rozchéd tych sktadnikéw majgtkowych.

Inne aktywa, ktdre zgodnie z Sprawdzenie z dokumentami Zrédlowymi potwierdzajacymi
ustawg o rachunkowosci powinny |poprawnos¢ salda.

by¢ objete inwentaryzacjg drogg
spisu z natury lub potwierdzenia
salda, ale z uzasadnionych
przyczyn byto to niemozliwe

Salda kont pozabilansowych Sprawdzenie z dokumentami Zrédlowymi potwierdzajacymi
poprawnos¢ salda.

4. Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole (wzdér — zalacznik nr 14
do niniejszej instrukcji) zardwno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

5. Weryfikacj¢ powinny przeprowadza¢ osoby merytorycznie zajmujace si¢ danymi aktywami
oraz pracownicy Wydzialu Budzetowo-Finansowego.

6. W przypadku gruntow, weryfikacja w 100 % obejmuje si¢ grunty, ktére w danym roku
obrotowym podlegaly jakimkolwiek zmianom, a w przypadku gruntéw, ktére nie ulegly zmianom -
weryfikuje si¢ na podstawie wybranej przez czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej 1 % préby
ilosciowej. Ujawnienie gruntow w procesie inwentaryzacji wymaga odpowiedniej ich wyceny.

§ 10. Archiwizowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy
ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwatych w 2015 r.”).
2. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie
za kazdy kolejny rok.
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Zatacznik nr 1

do instrukcji inwentaryzacyijnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokol likwidacji Srodkéw trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, Srodkéw frwalych w uzywaniu, wyposazenia nie
podlegajqgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowe)).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:
Licmnsssmivmens e m s s e e — przewodniczacy
R i L e v e SR e b — cztonek

e o s s R R S e O 1O Ok

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

dokonata w dniu .......................... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie

........................................................................................................... nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
DI erenramysmenss o mems sns e namsn e msis a e AN AR 59 0 3 R R RS G R SO L LSO 7
W zwigzku z powyzszym dokonano HKWIdacji ............c.ccocoveoomorieeieeeeeeescesees e, (Srodkow trwalych /
srodkdw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:
i -
Lp. Nazwa Srodka . il Iloéé Cena Wartosé Sposféb . lzy(?nej
inwent. likwidacji
RAZEM
Stownie ZIotyCh: (POAAC WATIOSE) ...uvcvviviiiiiiciniiiiiricicii sttt sttt ss st nseas s ras s es s sas e et sassnssnstents
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam HKWiIidacie ........ccoovvvrvvecriiiviiiccnininnicniinns
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosé)
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Zalacznik nr 2

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

ZARZADZENIE NR ............
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
TR s vvonssvamcamieimviies r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu
e rok

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2 2020 r. poz. 920) w zwiazku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22019 r. poz. 351 z pdz. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ roczng w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

§ 2. Ustalam nastgpujace metody inwentaryzacji:
1) spis z natury obejmujacy:

2) potwierdzenie sald w zakresie $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych,
zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow,

3) potwierdzenie sald naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw,

4) poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (weryfikacja sald tych
sktadnikéw aktywow i pasywow, ktérych nie zinwentaryzowano metodami, o ktérych mowa
w § 2 pkt 1 12, w tym m.in. naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki z tytuléw
publicznoprawnych, naleznosci od o0soéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, Srodki pieniezne w drodze, grunty).

§ 3. Do przeprowadzenia spisu z natury powota¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie:

| | — przewodniczacy,
T n et e AR s — wiceprzewodniczacy,
B | T R — cztonek komisji,
SRRSO — cztonek komisji,
B s AT — cztonek komisji.
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§ 4. Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyijna do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogblnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobéw postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu,

3) sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Budzetowo-
Finansowego.

§ 5. Inwentaryzacjg, o ktérej mowa w:
1) §2pkt1,2i4-nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dziefi ....................
2) § 2 pkt 3 —nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dziefi ....................

§ 6. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowigcy Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. Wyniki inwentaryzacji ujaé si¢ w ksiegach rachunkowych ...... roku.

§ 8. Zobowigzuj¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych do wiasciwego przygotowania komérek
w celu sprawnego i terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
i Gtéwnemu ksiggowemu Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia
Starosty Inowroctawskiego

Fdfincosmmwmmnnninn r
Harmonogram inwentaryzacji za ............ rok
Lp. Rodzaj sktadnikow Sposab Wg stanuna | Zesp6l spisowy / Termin
majatkowych przeprowadzenia dzien osoby przeprowadzenia
inwentaryzacji odpowiedzialne
1 | Srodki trwate (bez Spis z natury = [T T -
gruntéw) i pozostate do 1500 s
$rodki trwale wlasne
i powierzone Starostwu
Powiatowemu do
uzywania
2 Biuro rzeczy Spis z natury 311250 od s
znalezionych do 15.01.50i.....
3 Grunty Weryfikacja 2 A Bt Wydziat Geodezji, | do 85 dnia po
Kartografii, dniu bilansowym
Katastru i
Gospodarki
Nieruchomosciami,
Wydziat
Budzetowo-
Finansowy
4 Stan kasy, druki $cistego | Spis z natury B2
zarachowania,
gwarancje, papiery
wartosciowe
5 Stan magazynowy Spis z natury 2 AT
6 Druki $cistego Spis z natury 3112000
zarachowania, tablice
rejestracyjne (Wydziat
Komunikacji)
g Wiasne skiadniki Potwierdzenie 3112 0 Pracownicy do 15.01 .......
majatkowe powierzone salda merytoryczni
innym jednostkom komorek
uzyczajacych
mienie
8 Pozostate $rodki trwate Weryfikacja 302 Pracownicy do 85 dnia po
ujete w ewidencji merytoryczni dniu bilansowym
ilo§ciowej komarek
9 Wartosci niematerialne Weryfikacja 31200 Referat do 85 dnia po
iprawne Informatyki, dniu bilansowym
Wydzial
Budzetowo-
Finansowy
10 | Inwestycje—srodki trwate | Weryfikacja 1 (] o S Wydzial do 85 dnia po
w budowie Architektury, dniu bilansowym
Budownictwa i
Realizacji
Inwestycji, Wydzial
Budzetowo-
Finansowy
11 | Srodki pienigzne Potwierdzenie Bl s Wydziat do 15.01.....
zgromadzone na salda otrzymane Budzetowo-
rachunkach bankowych z banku Finansowy




12 | Naleznosci Potwierdzenie 30:1Feivruis Wydziat 0d.1.12.......
cywilnoprawne salda uzyskane Budzetowo- do 15.01.......
od kontrahentow od kontrahentow Finansowy
prowadzacych ksiegi
rachunkowe

13 | Naleznosci publiczno- Weryfikacja 31.12....... Wydziat do 85 dnia po
prawne i naleznosci Budzetowo- dniu bilansowym
wobec 0s6b fizycznych Finansowy
oraz podmiotéw nie
prowadzacych ksiag
rachunkowych

14 | Naleznosci sporne i Weryfikacja A2 Biuro Prawne, do 85 dnia po
watpliwe Wydziat dniu bilansowym

Budzetowo-
Finansowy

15 | Zobowiazania Weryfikacja 32 Wydziat do 85 dnia po
Budzetowo- dniu bilansowym
Finansowy

16 | Kapitatly, fundusze, Weryfikacja =7 [N L T, Wydziat do 85 dnia po
fundusze specjalne i Budzetowo- dniu bilansowym
pozostale konta Finansowy
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Zalacznik nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki- piccze)

Oswiadczenie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z aktualnie obowiazujacg instrukcja
inwentaryzacyjna w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

---------------------------------------
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Zatgcznik nr 4

do instrukcji inwentaryzacyijnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

Stri IIIIIIIII LI Y]
R OCZR] INIERPFAGH . cicasisienirs i o o83 850 85344 ONAEAS Uk one s 48 43 PR SR AR SR Y R e
Sposob przeprowadzenia INWENLAIYZACTT — ... ..ov.vururreeeresiseseesesseseseees e ssss e ss et et e e e eeeeeeeeeeeees oo
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespohu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ilosé

Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena Wartos¢ | Uwagi

przedmiotu

spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj .........ccccoevnciiinniccnincccnnn,

(podpis)
VVEETii e S B e P | e et ol i el P
(imig i nazwisko) (podpis)
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Zalgcznik nr §

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokot
z inwentaryzacji gotowki w kasie Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Starosty Inowroctawskiego nr.............ocovvvvvevveiinn.n,
-0 111 R MOE N zmienionego zarzadzeniem nr ........................... 7. N8 s S e s
w nastepujacym sktadzie osobowym:

dokonat w dniu .... grudnia ..... r. 0 godzinie ............. komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw
pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dot. gospodarki kasowej, tj. czekow gotéwkowych i rozliczenia,
dowodéw ,kasa przyjmie” i ,,wyplaci” oraz innych warto$ci pienigznych. Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej .............cocoviiiiiiiiiii i,

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu
................................... f

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

LRZECZOWISEY STAll SOTtOWIKIW KABIE o ovumin v iemms wiimstmieis s s s s e e s oy S0 zi,
Raport kasowy wydatkow Starostwa nr ............ T e U zt,
Raport kasowy wptat geodezyjnych nr ............. ZHANIE o vunmammmssvmem s zh,
Raport kasowy dochodéw Skarbu Paristwanr ............. ZdniA) i s | s zh,
Raport kasowy Funduszu socjalnegonr ................ Ao 1| F: Y SR zt,
Nadwyzka—niedobor ... mimmamhuiaaaampniiimaraisbaniismg zh,
Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr ....... o LG SR POd POZVCIENT  onnvensenssnmem

Na podstawie dowodu KP-KWnr ..........coooviiiiiiiiiiiiiinanann ZANIA: covvsamimvevein

Dowody wplaty KP- dochody Skarbu Pafistwa od ............ooovviiiiiiiniinns —SZteeennne

Dowody wplaty KP — dochody z tytutu optat geodezyjnychod ............oooiviiiiiiinnnn, = 82t
2. Stan  depozytéw  przechowywanych ~w  kasie oraz ich  zgodno$¢ (badZz  niezgodnos$¢)
ZOWIHBTIOIR oot v v v T S P R o e T T e R R e
3. Protoko! niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna wniosta nastgpujgce
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4. Uwagi dotyczace zabezpieCzenia Kasy ...............cceeioiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnioeeisieeeee e
Zespol spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna

R R

Diurmmmssngmenpnimetinans 0 R R

B svnmnssm s s
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Zalgcznik nr 6

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczgé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

(nazwa i adres placéwki, numer pokoju)

nalezace do

(wymieni¢ wiasciciela)

o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci
jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlig stanu na dzien
......................... , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ......cccoveeveiriniens
przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw na wyliczenia
i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

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

(wymienic zastrzezenia)

21



W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace wplyw na wynik
obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczeg6lnosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zatacznik nr 7

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki — pieczed)

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skiadnikéw
majatkowych w .

(na"wa i adres pa’acéwkx)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
okre$lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ............ccoovoveerverreennn.
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placéwce skladniki rzeczowe,
bedace na jej stanie.
Nie wnoszg¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
Nie wnosz¢ zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
Wnoszg uwagi do:..(WYMIENIE). .. ... oouieit ittt e e

(miejscowosd)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpow.owiedzialniej)
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Zalacznik nr 8

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

B T T S g EEETT T TR

(Nazwa jednosthki — pieczed)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6t spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... 301111 CO
w skiadzie:
Lo cevmmviviis sy s — przewodniczacy
2 - wiceprzewodniczacy
3. — czlonek
4, — czlonek
S R TR nes smmsmrenm s et — czlonek
Przeprowadzil w dniach ...........cccovnennnnn Spis z natury w:
BUY o e s S PR A R FE R B S R e e S R R S R e
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
e T e e I Rl S N0 e
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
¢) osoba materialnie 6ApOWIEAZIAIAGL - iiivivniismmim s e T o R b e e e
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............

.............. liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczeg6étowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace

spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybient w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki zabezpieczajace:

(wypeini¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)
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Zatgeznik nr 10

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczed)
Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1 ren NN L S —— — przewodniczacy

S — wiceprzewodniczacy

Dl s R R — cztonek

L S = R, L. T — czlonek

L i v R T — czlonek

na posiedzeniu W dniu .......ccoovevevvievieieiries s, dotyczacym iINWentaryZacii W..........veuvevnerneeneeeieeensinesnnnnnns
WADIACH < it resssssmstinsssassasss arkusze Spisu Z NAtUTY DT .....c.ovevvvcricnenieencss e dokonata

nastegpujacego rozliczenia:

) DA ZW A O DI s s vsren sovsvsvssspransyemss N o e T T SR T B R T
b) rodzaj sktadnikOw majatkoWyCh: ......o.iviiviiircccc et ee e, ;
€) rozliczenie OBeIMUIEOKTES 00 .vvimmmiisaismsmsi sossimsiaions A0 ;

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— Srodkéw trwalych ((011) — Warto$€ OZOTEIM ...vovvcvicrieceereecteesr ettt rere s e e et seseteeseseessesesesreses zt
— $rodkow trwalych w uzywaniu (013 ) — Warto$€ 0ZOIEIN .......ocvvviiiieirieieieeieieeeeseeeeeeee e s s e e e eesenes zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— fSrodkow trwalych ( 011) — Wartos 0ZO0IBM .. ccciviiiiiniviiiniiiisinciiiisiiiies s i isissinnssssnssssnsassnsssonssbanssnsssansons zt
— $rodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — Warto$€ 0ZOTEM ........ccicieieverieierieirreeees s e sesessrsns st enesesseons zt
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” wartosc:
1) niedobory ogdtem ........ccoocvevevevernnnennzt
2) nadwyzki ogdlem ...........cccvvrvrreriivnnnee zt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

|1 B T o s, S S e e el e O SN N
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdamem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw komisji)



Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zalgceznik nr 11

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczed)
Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

SIS 13T RN
T T a1 S n s man oL SRR A A A S P 8 o o 6 R R Y AR FE SR T G5
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
KUY OTIE . sovivasseasaniog s sB ERE S h  F R T e e wonmeree e
(nazwa i adres placéwki)
ZHORIESTON  conersasmsssmvimmmnivemniv e s s s 0 s R R G s

L i e L R T L B O e T F o o oo DT Sk bt S s e s ne S R et s
e S T VPRV 1 PP U SUSONS U SV . O
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
= DNAAWYZKE W KWOGTE oiviersvirarssssvessssusirvsnieess zlotych
= NiedObOr WICWOCIE (. i ivimiivimiiatinisisvmssiio zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gléwnego ksiggowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢€ niedob6r w Kwocie ............cccoviciinniiiniiins zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
Lo o s s S kwota niedoboru w wysokosei ..., zt
2 SO L RSN P kwotg niedoboru w wysokoscl ....ccoeeriirniiiniiienniinenenniennns zt
2. Uzna¢ nadwyike w kwocie ... zb jako niezawiniona (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.
3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ............................ I w skladnikach majatkowych spisanych jako

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w spos6b jak nizej:

IOWEOCKAW . iviisniuisis e B s e
(data) (pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 12

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w [nowroclawiu

ODCINEK A
Inowroctaw, .............. .
NADAWCA ADRESAT
Potwierdzenie salda naleznosci ...........

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 351 ze zm.) wzywamy do potwierdzenia zgodnosci nizej wykazanego salda, figurujacego w

naszych  ksiegach rachunkowych na dzien ............... r
do skladania oswiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.

Saldonadziefi................... I. Wynosi:
a) dobro Wasze — ..... zt
b) dobro Nasze—..... zt

SIOWHIE! oo vmmam s i

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastgpujacych tytutow:

przez osobe upowazniong

Termin Kwota z dokumentu
Lp. SRR Sl Rk platnosci Dobro Wasze | Dobro nasze
17
2
=
RAZEM
Zak Nre wimanansns: do sprawozdania finansowego za .......... r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow

..................... lub mailowy

do odestania potwierdzenia

w zobowiazujagcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda
prosimy o przestanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 14 dni, ponadto wzywamy

do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na rachunek nr ........
PrOWAAZOMY PIZEZ vvuvuvvivrersrnsaennennsresussnensesnsasssssrsssonsesnsrssnstnsenis

Sporzadzil: ... oo

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

s

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

Pieczg¢ jednostki

i podpis osoby upowaznionej




ODCINEK B

NADAWCA ADRESAT
Potwierdzenie salda naleznosci ........
Saldoma dZieh ....onimsinnivinis I. Wynosi:

a) dobro Wasze — ..... zt
b) dobro Nasze — ..... zl

STOWHIBT e vammmminim s sas

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Termin Kwota z dokumentu
» ~ . e
Le: i i i platnosci Dobro Wasze | Dobro nasze
1.
2
%
RAZEM

Kwota salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych jest zgodna / nie jest zgodna* z powodu:

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

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

*niepotrzebne skresli¢

Pieczeé jednostki

i podpis osoby upowaznionej
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Piecze¢ firmowa

Inowroctaw,

Zalacznik nr 14

do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Starostwie Powiatowym

w Inowroctawiu

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

(miejscowosé¢ i data)

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow

sporzadzony na dzien 31.12........... 1.

Konto

Nazwa konta

Saldo

Wynik weryfikacji

Ma

2

5
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Konto Nazwa konta Wynik weryfikacii
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Podpis pracownikow ksiegowosci
Zatwierdzono:

Glowny ksiggowy

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

Kierownik jednostki




