Zarzadzenie Nr 58/2017
Starosty Inowroclawskiego
z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu

Na podstawie art. 35 ust. 2 i ust.3 pkt5 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 .
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814, z pdzn. zm.)
w zwiazku z art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U.z 2016 . poz.1047, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Starostwie Powlatowym
w Inowroctawiu stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiegowemu Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu.

§3. Traci moc zarzqdzenie Starosty Inowroctawskiego nr 88/2005
z 10 grudnia 2005 r. w sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych
pospodarke finansowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 58/2017
Starosty [nowroctawskiego

z dnia 28 wrzeénia 2017 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

Przedmiot i cel inwentaryzacji

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wedtug stanu obowigzujacego na dzien wejscia niniejszej
instrukcji w zycie.

2. Instrukcja inwentaryzacja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacii
aktywow 1 pasywow w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu.

3. Inwentaryzacja to ogoél czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki. Tryb i ogblne zasady przeprowadzania
inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje ustawa o rachunkowosci.

4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki i na tej
podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnodei sktadnikow majatku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Starostwa.
5. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie
ponosi kierownik jednostki.

§2
Metody inwentaryzacji

1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:
a) spisu z natury,
b) uzgodnienia sald z bankami (zwlaszcza stanéw $rodkéw na rachunkach bankowych,
stanow lokat, kredytow itp.), a takze naleznosci od odbiorcow,
¢) porownania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z
odpowiednich dokumentéw, ich analizy oraz weryfikacii.

3. W przypadku srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych, ktére posiadajg etykiete (numer
inwentarzowy z kodem kreskowym tego numeru), ustalenie ilosci polega na zeskanowaniu
czytnikiem kodu kreskowego umieszezonego na skladniku majatku.

§3
Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) $rodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie (wzér — Zatacznik Nr 2 do
instrukeji), akeji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych



skladnikow aktywow obrotowych, drukow $cistego zarachowania, a takze $rodkow
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie,
znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) S$rodkéw pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — drogg uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic (wzor — Zatacznik Nr 12 do
instrukcji)

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych iwatpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno — prawnych, naleznoéci 1 zobowigzan wobec
0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktoérych spis z
natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych (weryfikacje powinny przeprowadzac osoby
merytorycznie zajmujace si¢ danymi aktywami i pracownicy ksiegowosci),

4) inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ roOwniez znajdujgce sie¢ w jednostce
skiadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych jednostek, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu.

2. Raz w ciagu czterech lat - Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz
maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwalych w budowie znajdujacych sie na terenie
strzezonym oraz wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym ustalenie stanu warto$ci
niematerialnych i prawnych odbywa si¢ w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie danych
ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

3. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 i 2 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ - skladnikow aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienieznych, papierow
wartosciowych, materiatow - rozpoczeto nie wezeéniej, niz trzy miesiace przed koficem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datq spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 4.

Etap przygotowawczy inwentaryzacji.

L. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych i
pozostatych srodkdéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosé. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki
sporzadzajac protokoét, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji. Protokot
likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilosé, ceng i warto$é, podpisy
komisji, zatwierdzenie kierownika jednostki (wzor — Zalgcznik Nr 4 do instrukeji). Protok6t
zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie wraz z dokumentem
LT do Wydzialu Budzetowo-Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.



Inwentaryzacje $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzdr
- Zatacznik Nr 3 do instrukeji) za pomoca przenosnego czytnika danych.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz czlonkéw komisji powoluje kierownik

jednostki.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod

pracownikow. Zespol spisowy musi sie sktadac z co najmniej trzech 0séb, przy czym nie moga

to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespolow
spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik
jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

W zarzadzeniu kierownik jednostki ustala réwniez czas rozpoczgcia 1 zakonczenia prac oraz

metody i terminu jej rozliczenia.

Kierownik jednostki powiadamia biegltego rewidenta, z ktérym zawarl umowg o badanie

rocznego sprawozdania finansowego, o datach przeprowadzenia inwentaryzacji.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i1 uzupelnien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla czlonkéw komisji, oraz zebranie o$wiadczen od czlonkéw komisji (wzdr —
Zatacznik Nr 1 do instrukeji)

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegolnosei sprawdzenie, czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne
spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

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

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikoéw majatku, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

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

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu,

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

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

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



11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosei zlecié
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow

spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

§5

Inwentaryzacja wlasciwa.

1.

Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skiadniki
mienia sklada o$wiadczenie (wzoér — Zalacznik Nr 5 do instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz
spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zatgcznik Nr 6 do instrukeji) stanowiacy druk $cistego
zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury za pomocs czytnika danych, a
arkusze spisowe sa generowane komputerowo. W pozostalych przypadkach zespét spisowy
dokonuje spisu z natury na arkuszach spisowych wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki
zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury
z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni
do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3
osobowg komisj¢, wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja
na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... Py
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypekienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka
bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) $rodkéw trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materiatow.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonficzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodéw przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespél spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladajg podpisy, nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i skfada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury (wzér — Zatacznik Nr 7 do instrukeji)



7.

Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze Gtownemu Ksiggowemu.

§6

Rozliczenie inwentaryzacji.

8

Na rozliczenie inwentaryzacji sktadajg si¢:
a) wycena oraz ustalenie:
- w przypadku spisu z natury sporzadzanego recznie - wartosci spisanych sktadnikow
majatku,
- w przypadku spisu z natury sporzadzonego przy zastosowaniu czytnikéw kodow
kreskowych — sprawdzenie i zweryfikowanie wartosei spisanych sktadnikéw majatku
b) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,
¢) wstepne wyjasnienie roznic i ustalenie przyczyn ich powstania z przewodniczgeym komisji
inwentaryzacyjnej 1 zespolami spisowymi,
d) sporzadzenie ostatecznego protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjq analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci
wartodel spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajacg z ksigg rachunkowych, komoérka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach j.w., adnotacje podpisuje
Glowny Ksiggowy.
W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
zksiag rachunkowych, komorka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” (wzér — Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia) podajac: stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i
wartosci oraz ro0znic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia
przekazuje calos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osoba prowadzaca ewidencje i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic; sporzadza protokol rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia) i dotgcza do protokotu ,,O§wiadczenia
osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — Zalgecznik Nr 8 do
zarzgdzenia).
W oparciu o ww. protokél przygotowana zostaje decyzja Starosty w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych (wzér — Zalacznik Nr 11 do zarzadzenia), decyzje podpisuje kierownik
jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do ksiegowego.
Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna, wyshuchujac osobe materialnie
odpowiedzialna.
Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

)
A




Zalgcznik nr1
do instrukcji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki- pieczed)

Oswiadczenie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z instrukcja 1 sposobem przeprowadzenia
inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie, papierow warto$ciowych (czekow),
drukow $cistego zarachowania, paliwa, tablic rejestracyjnych, materialow
biurowych, materiatéw budowlanych, podstawowych $rodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkow trwalych oraz sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji
ilosciowe;j.



Zatgcznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjne] w
Starostwie Powiatowym w [nowroclawiu

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokdl
z inwentaryzacji gotowki w kasie Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Starosty Inowroctawskiego nr ...

zdnia .o, w nastepujacym skladzie osobowym:
e e i A 8 5 AT T S R B T
2t e e e
Bt R T N S T T A s PRI A T SR pyme s
dokonat w dniu ...... grudnia ..... r. o godzinie ............. komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie §rodkéw

pienigznych, drukow scistego zarachowania dot. gospodarki kasowej, tj. czekow gotéwkowych i rozliczenia,

dowodéw kasa przyjmie” i ,wyplaci” oraz innych wartosci pienigznych. Inwentaryzacjg przeprowadzono
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknietego w dniu 31 grudnia 2015 1.
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1.Rzeczywisty stan gotOWKI W KaSIE ...eneiiiiiiiiiiiiieiiiiii e e zt,
Raport kasowy wydatkow Starostwa nr............ ZONTE soonessisomumssrn s zl,
Raport kasowy wptlat geodezyjnych nr ............. Z dnia o, 7k,
Raport kasowy dochoddow Skarbu Panstwanr ............. ZANia o zl,
Raport kasowy Funduszu socjalnego nr ................ FATY osime s raqianang zh,
Nadwyzka — nIedoDOr .. oniuieiiie i e zl,
Roznica zapisu w raporcie kasowym nr ... zdnia ....... pod pozycjanr .......oieiiianns
Na podstawie dowodu KP-KW N ......coovviiieiirinniiieeiienennnnn zdnia oo,
Gk WA o v 5 T S S S T S o 0 e VS T
Od i B0 sieiisin s i s iR s e ¥/ SIS
Czeki fUndusz SOCTAINY ... ..uuts e e e et r e e e e e e e e e e
O e s s S IR T R S
Dowody wptaty KP- dochody Skarbu Pafistwa od .....o.ooeoeviiiiiiiiininnn.. 7

Dowody wplaty oplaty geodezyjne raport kasowy od ....o.oooviiiiiiiiiiin. - sZt.....

2.Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé (badz niezgodnosc)
z ewidencja

3.Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna wniosla nastepujace
uwagi i zastrzezenia



Zalgcznik nr 3
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starestwie Powiatowym w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie Nr ......
Starosty Inowroclawskiego

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w:
1. Starostwie Powiatowym W INOWIOCKAWILL ...t se s eese s e s et sesese

(nazwa i adres placowki)
przez komisjg inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:

Lo — przewodniczacy

Zis S W R S G — zastepca przewodniczacego

By T R — czlonek

i s SR ST S A e s s i e aronins - cztonek

S s - cztonek

B - czlonek

w terminie od dnia ..o, doudiila) cnssaae wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego

zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Powoluje sig zespot spisowy dla przeprowadzenia spisu z natury w Starostwie Powiatowym w [nowroctawiu

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2017 1.
§3.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) srodki trwale,
2) srodki trwale w uzywaniu,
3) érodki pieniezne,
4) naleznosci i zobowiazania,
5) $rodki trwate w budowie,

6) druki $cistego zarachowania.



§4.

Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1, 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury
i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢ przez poréwnanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sg dostgpne
ogladowi i spis ich jest mozliwy, pozostale skladniki w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w
ksiggach.

5. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzié¢ poprzez pordwnanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury.

§ 5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Budzetowo-Finansowym w

terminie do dnia ..o ;

1)
2)

3)
4)
5)

§o.
Zobowigzuje komisje do:
przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie,
dokonania ostateczne] wyceny skladnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego w terminie pigciu dni
po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji,

zgodnie ze stanem faktycznym.

Wykonanie zarzadzenia powierzam

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji) (pieczed imienna i podpis kierownika jednostki)



Otrzymujg do wiadomosci:
1) Naczelnik Wydziatu Budzetowo-Finansowego
2) Gléwny Specjalista w Referacie Administracyjno-Gospodarczym
3) Naczelnicy i Kierownicy Wydziato

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

(Nazwa jednostki — pieczed)



Zalgeznik nr 4
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokél likwidacji $rodkow trwalych
/§rodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, $rodkéw trwalych w ufywaniu, wyposaZenia hie

podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartoSciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

R cvniemenerssonmemesaneen ronermmendins SRR EGS SRR RO — przewodniczacy
B R s Sk — cztonek
Bl v nnerensmmsnrsns o asons s eSS RS SAE — cztonek

w obecnoscei 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Lisasuscivimsmsmisnuntes svavss susnvens sysaninrsears
D e R S B e Y a0

Dokonata w dniu ..o ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwalych i stwierdzita, ze z uwagi na
ZUZYCIE  vrerereeescmssssisiasuaaiasassass s s o bbbt nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
DTZEZ vvecvivunessssnsesesssssesssesesetasesssassssssasssasessiass e S84 AL A8 RS S .

W zwiazku z powyzszym dokonano HKwWIidaci ... (Srodkow trwalych /
Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:
Lp. Nazwa $rodka . Nr Ilosé Cena Wartos¢ Spospb .fizyc:?nej

inwent. likwidaeji

RAZEM

Stownie ZIOtYCh: (POAUC WAPTOSE) .....coviimimiririisirs st s b
Podpisy czlonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(miejscowosc)



Zalgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 58/2017
Starosty Inowroclawskiego

zdnia 28 wrzesnia 2017 1.

w sprawie wprowadzenia instrukeji
inwentaryzacyjnej w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

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

(wymieni¢ wlasciciela)
o$wiadezam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci
jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien
......................... , hatomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
przekazatem /fam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

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

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

(wWymieni¢ zastrzezenia)



W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznos$ci majace wplyw na wynik
obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzgdzono w 2-ch egz.



Zalacznik nr 6
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczed)
Arkusz spisu

Z natury — uniwersalny
SIY: sosviciiiin

Rodzaj inwentaryzacji —
Sposdb przeprowadzenia IMWENTATYZACT — .. .uiiiiiiiinisiieiiisiies s i s stesesassaessesessssasseressasaenesaesssnessssssnessessssstasessosens

{(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialney)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Zespolu spisujacego)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie, nazwisko [ stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia .......eevveee. 0 20dZ. e, zakonezono dnia ............... 0 godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Tlos¢
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena Wartosé Uwagi
przedmiotu
spisowego
1. 24 3. 4 5. 6. 7 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ........cccovieviievivimmoieeceeeecee
(podpis)
WYCEIHT L. iisiiiiss et
(podpis)

(imig i nazwisko)



Zalgcznik nr 7
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... Zdnia oo
w skladzie:
Lo s — przewodniczacy
i awensi o s A b SR DAL — czlonek
. — czlonek
Przeprowadzit w dniach ........coooeiiiieniieene. spis z natury w:
) [ SO
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszezen, itp.)
D o 75T S 7 TR IR W e B e B o 0 2 5 AT A LA R A A A A A A5 A TS PR ST

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr .............. do nr
.............. liczba pozycji .occvevvnees

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki zabezpieczajgce:

(wypetnié w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybier)

7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkal nastepujace trudnosci

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)



Zalyeznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
po inwentaryzacji

7. O$wiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skladnikow
HAFARKOWIOH W ar sonsvssomave sun s soss sos su s msts wr s S N S v
(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sig¢ w placowcee sktadniki rzeczowe,
bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji inwentaryzacyjnej (Zespolu Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WnoSzZe UWAZH AOm (WYIMIEIHIC Y. 11 te e et i ten vttt eseae st e et s e s e s et e et et e e ek e e aeeb e b s sb bbb

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpow.owiedzialniej)
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Zalgeznik nr 10
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki — pieczed)
Protokoél z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

Beccsexocerssunsommiseosvonssar (55 v Fsn s VISR TR RATS — przewodniczacy

T — czlonek

B v i v o e S S TSR — cztonek

na posiedzeniu W dnit .....ooceiciiiiiiiiie e dotyczacym Imwentaryzacji W ....ccooiiiiiiicinisiinn
WEERTACH oo scoasiusssmsisrr e s sG arkusze Spisu Z NAtUNY N ..o, dokonata

nastepujacego rozliczenia:

A TAZIWVR ODTEIEEE ouussmareinesois st o S0t 03 s o a0 LS LA S B SRR o0 B e Vo S A s
b) rodzaj sktadnikdw majatkoWyeh: .o ettt

%

¢) rozliczenie obejmuje okres od .....occviereiienen e O i e :

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— Srodkdw trwatych ((011) — Warto$€ OZOIEIM ..uvivciiiiiicii i e e enear e eeme e e eeneneres zt
— $rodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — Warto$é 0ZOIEIm .. ...co.ooovviicerceee et eeerns z
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodkow trwatych ( 011) — wartosé ogétem
— Srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — Warto$€ 0ZOIEM .....ooivveeueeiiiieeeet e z
I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” warto$¢:
1) niedobory ogdélem ......coevviiiiiiinninnnn, zt
2) nadwyzki ogdtem ......ocovoiviiirirerinn. zt

I1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
Y oo oo v we v e T SR ST S ST SO T R FVN VYR AN oA M f s e esspaga e prasase
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢é jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radey prawnego:

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

(data) (podpis)



Zatacznik nr 11
do instrukcji inwentaryzacyjne] w
Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

WHAOT oo
DI 535555355530 edhamn s snns a2 e2m R 4 P44 44 KR 4545481 KA RS S5 KA A E 25 8K E S U R S BT A RSO 8 TR SRS SR SR AR SRR TSRO R TSRS
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOTYCZACE! .. .veveueiatererercr vt sssosararasenases s sssses s eses ey s e s e s se e besebebebebe b Shemes edea et e b s et s as et s bt s et d bt es sttt
(nazwa i adres placéwki)
2ATKTEFOF scovonsssoszninss amiamives v s mavass asiasissstas ooy O o smssminmeisvomass s S S S Y Yd e Ry S R T

Lo csmcrent e T T L TR0 A TYA VTV EATAP R RA s sy mo e tmms 120 S 0 SR e R A1 47 5 £ £ 4214 R SR RAR AT HEO 444 RS AASR SRS RF E PSS
b et e Sk s e R e v A TN AR AR R E RS R e R SRR e e A e R e eEe Rt b besabaras
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace sie wynikiem;
— nadwyzka W KWOCIE ...ocovveeeeieeeiieiesiseiinns ztotych
—  niedobOr W KWOCIE .....oocvveerieveiiresiereceeinnas zlotych

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

2. Gléwnego ksiggowego,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1. Uznaé¢ niedobor w kwoceie .......cooovveiiiiininninnnn, zl jako:
a) niezawiniony i spisaé¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

e kwotg niedoboru w wysokosci

D s s R kwota niedoboru w wysokosci

2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie ... zl jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkodg w mienin w kwocie ........cocoeeeveivenene zl w skladnikach majatkowych spisanych jako

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

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



W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 12
do instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

...................................................... Inowroctaw, ......cooieiiiiiiiiii e,

(Nazwa fednostki — pieczed)
Potwierdzenie salda naleznosci

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pézn. zm.) wzywamy do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien
................................. r. przez osobg upowazniong do skladania o$wiadczenia woli w imieniu tamtejszej

jednostki.
Saldona ......coovvvviiniiiiiiiiiin, r. Wynosi:
a) dobro Wasze - ................. 7l
b) dobro Nasze - .....occeeeveuee zt
SEOWIIE: ciievssissisivinmissnsinssensrnransassnnssnsanensencasas

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutdw:

Rodzaj Nr Data Rodzaj Termin Kwota dokumentu
Lp. dokumentu dokumentu | dokumentu | naleznos$ci | platnos$ci Dobro Dobro
Wasze nasze
L.
2,
3
4.
Razem

Zab N do sprawozdania finansowego za .............kwartat.................. r:
W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ...........cocovvverieeecurieevninreerenenns lub
MATOWY vt

Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentdéw do odestania potwierdzenia w
zobowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milezacego potwierdzenia salda prosimy o
przeslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 14 dni, ponadto wzywamy do
niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na rachunek nr

Speezafail: o s

Podpis osoby upowaznionej



