STAROSTWO POWIATOWE

W LESZNIE

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. Nr. 121 poz. 591) wprowadza sie
jednolite zasady przeprowadzania inwentaryzagji.

Leszno, dnia QJ’I%TLkﬁ\liiqu‘d ‘fl“.’] X



I. ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacjg nazywamy zespot czynnosci, celem ktoérych jest ustalenie
rzeczywistego stanu srodkéw gospodarczych ( rzeczowych i pienigznych ) Starostwa
Powiatowego w Lesznie.

2. Inwentaryzacja, zwana réwniez spisem z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasywow pozwala na :

a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
¢) wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas skltadowania,
d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych,

e) dokonanie zmiany osdb odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe, np. w razie
zwolnienia lub diugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej,

f) przeciwdziatanie nieprawidiowosciom w gospodarce majatkiem.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Starostwa Powiatowego w Lesznie ustala sige
w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i
pienieznych skitadnikow majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zarowno
zaewidencjonowanych , jak tez nie objetych ewidencjg ksiegowg bez wzgledu na
to, czy sktadniki te sg w uzyciu, czy tez nie,

b) weryfikacji prawidtowosci wynikajgcego z ksigg rachunkowych stanu innych
aktywow i pasywow, pordwnanie go z odpowiednimi dokumentami.

4. Czynnosci okreslone w pkt. 3a wykonuje komisja inwentaryzacyjna, natomiast
czynnosci zwigzane z powotaniem Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje na
wniosek Skarbnika, Starosta.

5. Inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych bedzie przeprowadzona metoda peingj
inwentaryzacji okresowej polegajgcej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjne).

. RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW W STAROSTWIE
POWIATOWYM W LESZNIE | ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACJI.

1.CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedgcej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na
okreslona date rzeczywistego stanu skfadnikéw majatku , pozostajgcych na stanie
Starostwa Powiatowego w Lesznie.



WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwic doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,
¢} umozliwic¢ rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow
majatkowych Starostwa Powiatowego w Lesznie,

e) stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Starostwa Powiatowego
w Lesznie poprzez przeciwdzialanie ujawnionym przejawom niegospodarmosci i
marnotrawstwa.

Nalezy podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa:
« powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapasow,
+ niewlasciwe obchodzenie sie z materiatami,

s naruszenie wiasnosci mienia Starostwa Powiatowego w Lesznie

Spis z natury tylko witedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

« zasada kompletnosci,
= zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skiadniki majgtku powinny byc ujete w
dokumentach spisu z natury w sposdb szczegdtowy pod wzgledem iloSciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci sktadnikow
majatku w dniu spisu. Rzeczywistq wartoS¢ kazdego skiadnika uzyskuje sie przez
prawidiows ocene jego jakosci oraz okreslenie ceny. Wartosc sktadnika zuzywajacego sie
stopniowo maleje w zaleznoSci od stopnia zuycia, za§ wartos¢ skiladnika
niepetnowartoSciowego ustala sie szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowadé sktadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacje Statej Komisji Inwentaryzacyjne]. Niezachowanie
podczas prowadzenia spisu z natury w sposdb pelny i rzetelny tych zasad moze
spowodowaé, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majgiku w
Starostwie Powiatowym w Lesznie. Nieprawidlowo przeprowadzony spis z natury skiadnikow
majatku moze byé przyczyna marnotrawstwa czasu i wysitku pracownikéw Starostwa oraz
straty srodkdéw pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia
wykrycie zapasow zbednych:

= peinowartosciowych,
« matowartosciowych,
* bezwartosciowych

oraz dokonanie aktualnej wyceny skladnikdw stanowigcych majatek Starostwa Powiatowego
w Lesznie.



Rzeczywisty stan skladnikéw majatku Starostwa ustala sie na podstawie inwentaryzacii,
ktéra moze wystepowac w formie:

spisu z natury,
weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu
rzeczywistego stanu skiadnikow majatkowych Starostwa Powiatowego w Lesznie.

Inwentaryzacja skfadnikow majgtku, kitérych stan rzeczywisty nie ustala sie w formie
weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polega na poréwnaniu go z odpowiednimi
dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwosé jej przeprowadzenia
mozna wyroznic inwentaryzacje:

systematyczng, okolicznosciowa, dorazng i czesciows.

Inwentaryzacja systematyczna, ktérg mozna poréwnaé z inwentaryzacja okresowa
polega na okresowo powtarzane] kontroli rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych.
Przeprowadza sie jg zwykle na scisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z
terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacje okolicznosciowa, zwang réwniez jednorazowsg , przeprowadza sie w
przypadku nieprzewidzianych okolicznosci , z zaistnieniem ktérych wigze sie koniecznoscé
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skladnikéw majatku.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Starosty na wniosek Skarbnika w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektérych skftadnikow majatkowych lub w wypadku
wyrywkowej kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci
gospodarowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czesciowa obejmuje niekidre tylko rzeczowe skiadniki majatkowe
znajdujgce sie w Starostwie Powiatowym w Lesznie. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada

inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsrod ktdrych
wyrdznia sie:

a) metode peinej inwentaryzacji okresowej,

b) metode peinej inwentaryzaciji ciggtej,

c) metode wyrywkowe] inwentaryzacji okresowej lub ciagle;
d) metode uproszczong.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczyé np. wszystkich rodzajéw materiatow
objetych ewidencjg na kontach w okreslonym dniu.

Metoda peinej inwentaryzacji ciggtej polega na:

1. sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegbinych skladnikéw
majatkowych objetych inwentaryzacjg. Warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie
stan ten zostat ustalony dla wszystkich skfadnikéw stanowigcych calos¢ danych
skiadnikow podlegajgcych inwentaryzacii,



2. biezagcym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i wartoSciowych rdznic

inwentaryzacyjnych z tym, ze:

+ nie ustalajg roznic ilosciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadza wylgcznie
w jednostkach wartosci, .

» jednostki, ktore weryfikujq wartosé srodkéw raz w roku, moga ustalié wartosciowe
réznice inwentaryzacyjne tylko na dzier weryfikacji.

W zwigzku z tym rozréznia sig dwie odmiany inwentaryzacji ciggte;.

Pierwsza odmiana polega na tym, Ze w jednostkach, ktére prowadzg wytgcznie
wartosciows ewidencje zapasow, spisuje sie jednorazowo w toku spisu z natury
wszystkie skiadniki majatkowe powierzone jednej osobie materialnie odpowiedziaine;.
W takim wypadku inwentaryzacja ciagta jest dla osoby materialnie odpowiedzialne;
inwentaryzacjg okresows, a dla Starostwa Powiatowego inwentaryzacjg ciaglg z tym,
ze rozliczenie kilku oséb materialnie odpowiedzialnych odbywa sie w réznych
terminach.

Przy drugiej odmianie jednostki, ktére prowadzg ilosciowg | wartosciowa ewidencje
zapasow, mogg przeprowadzi¢ spis z natury dla pewnych grup skladnikow
majatkowych w roznych terminach. W takim przypadku zachowuje sie warunki
inwentaryzacji ciagte]. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego
stanu sktadnikow majgtkowych metoda peing na dzien zaistnienia konkretnego
zdarzenia wystepuje w przypadkach:

» rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
przekazywania skladnikéw majgtkowych innej jednostce,

= zZmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za calos¢ i stan skiadnikéw
majgtkowych,

» urlopow, diuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby
materialnie odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na
warunkach odpowiedzialnosci wspodlnej,

* pozaru, kradziezy Ilub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci
uzasadniajgcych potrzebe stwierdzenia rzeczywistego stanu majgtku tak pod
wzgledem ilosci, jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w
formie spisu z natury rzeczywistego stanu czesci skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja.

Inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych metoda uproszczong polega na
sprawdzeniu prawidfowosci ewidencji ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej
danych za stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic
inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1

. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metods;
peinej inwentaryzacji okresowej,

peinej inwentaryzacji ciaglej,

wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej



sq skiadniki majatkowe wymienione w zalaczniku Nr 2

Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie srodki, a
wiec ujete zaréwno w ewidencji ksiggowej, jak i w niej nie zaewidencjonowanych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkdw
terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaty
wymienione w tabeli Nr 1.

Tabela Nr1

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH
INWENTARYZACJI

Lp.

Wyszczegolnienie Termin realizacji

Na dzien zmiany na stanowisku

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie
czesci skladnikéw, uszkodzenie czescijNa dzien powstania wypadku
skiadnikow, przywiaszczenie czesci| losowego

skiadnikow

Okolicznosci nadzwyczajne, na zadanie

kontroli — rewiziji Na dzier wynikajacy z ustaleri

TRYB POWOLYWANIA STALEJ KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ |
ZAKRES JEJ OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

. Przewodniczacego Statej] Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Starosta na wniosek

Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na samodzielnym stanowisku, nie moze jednak
Skarbnik ani inny pracownik podlegly Skarbnikowi.

Stalg Komisje Inwentaryzacyjna powoluje Starosta na wniosek Przewodniczgacego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osdb oraz radca prawny.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe
sposrdd pracownikéw Starostwa Powiatowego. Zespdt spisowy musi sktadaé sie z co
najmniej z dwoch oséb, przy czym nie moga to byé osoby odpowiedzialne za spisane
sktadniki majatkowe. Skiad zespotow spisowych ustala, na wniosek Skarbnika,
Starosta.

Do uprawnien Przewodniczgacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskow w sprawie powotania Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i
zespotdw spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich skiadzie,

b) wyznaczanie sposrod czlonkow Komisji z-cy przewodniczacego | sekretarza oraz
ustalenie zakresow czynnosci dla czlonkéw Komisiji,




c) przeprowadzenie szkolenia czionkéw Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
zespotdw spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wfasciwym terminie; do prac tych nalezy w
szczegolnosci sprawdzenie czy Srodki trwate | skladniki majatkowe w uzytkowaniu
sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg zostalty wywieszone
aktualne spisy,

e) prowadzenie rozliczenia zespotdw spisowych z arkuszy spisu z natury stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji

» inwentaryzacji niektorych skladnikbw majatkowych na podstawie obliczen
technicznych i szacunku,
powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standw faktycznych
skladnikéw majatkowych, Iinwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w spostb uproszczony polegajacy
na zastgpieniu: spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych ze
stanem faktycznym, spisu z natury — spisern wyrywkowym,

» przeprowadzenie spisow uzupeiniajgcych lub powtérnych

g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

i) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacii,

j) dopilnowanie terminowego  zioZzenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przygotowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskdéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkéd
zawinionych,

m) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami.

Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosci zlecic do wykonania czionkom Statej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoldw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy :

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym ( przez okreslenie pola spisowegoe nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie — kazdy z obiektow moze by¢ podzielony na kilka pél spisowych, o ile
wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne
do prawidiowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezgcej
realizacji okreslonych zadan gospodarczych ),



b) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnoé¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

c) wilasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych skiadnikéw majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidiowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skiadnikarm
majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

6. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu
ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokolu.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catosc¢ i stan skiadnikow
majatkowych objetych spisem sklada zespolowi spisowemu / 1 egz. / pisemne
oSwiadczenie stwierdzajace, #e wszystkie inwentaryzowane skfadniki majatkowe
zostaly ujete w ewidencji iloéciowej oraz przekazane zostaty do Skarbnika w celu
wiaéciwego prowadzenia ewidenciji ilosciowo-wartosciowe;j.

Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4 .

8. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiardw oraz obliczen technicznych nie moga
byé informowane o wielkosci zapasdéw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie
wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu / kartoteki, rejestry, ksiegi / przed
mozliwoscig wgladu do nich czlonkom zespotéw spisowych nalezy do obowigzkow
kierownika jednostki organizacyjnej — podlegajgcego inwentaryzacji, a jezeli Starosta
jest jednoczesénie osobg materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia takiego dokonuje
sie z udziatem skierowanego zespolu spisowego.

9. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnikéw majgtkowych w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

10. Podlegajace spisowi skiadniki majatkowe nie moga byé do czasu zakornczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skiadnikow
majatkowych, zespol spisowy zawiadamia Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie i wydanie uwzgledni¢ w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

11. Wyniki spiséw z natury rzeczowych skiadnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk .cena" i ,wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedkiadajg do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

12, Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci
larkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia / sg dowodami ksiggowymi i musza byé
wypeinione w sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest
wiec przerabianie cyfr i treéci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone
poprawki jak rowniez wypelnianie zwyklym otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidiowej | umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czionka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.
Bezposrednio po dostatnia pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic
klauzule o treéci nastepujacej: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od i do ......... .,
natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz.. Oryginat otrzymuje ksiegowosé za Posrednictwem
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.
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Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) srodkow trwatych
b) pozostatych srodkow trwatych

¢) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe ( uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych
warto$¢ ulega z innych przyczyn obnizeniu)

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skiadnikéw majatkowych powierzonym réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych
niepeinowartosciowych nalezy podac procent utraty wartosci.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sig specjalnego protokolu,
ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 8 . Protokdt sporzadza sie w 2 egz., a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz.. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast
kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje sig nazwy, jednostki miary i inne
szczegdlowe okreslenia z indekséw materialowych, a w razie ich braku — oznaczer
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takie numerdéw inwentarzowych Srodkow
trwatych i pozostatych érodkdw trwatych.

Po zakoriczeniu spisu zespdl spisowy sktada Przewodniczacemu Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach w
gospodarce sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi ( zabezpieczenia,
skladowania, konserwaciji i itp.).

Wazor sprawozdania stanowi zatacznik Nr s .
Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg
pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowej.

Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzann polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z
kontrahentami zaktadu i ujgciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie standw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienieznego ( nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca ). Uzgodnienie stanu
$rodkdw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde
zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na piSmie ich zgodnosci lub zgtoszenie
zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkie inne naleznosci | zobowigzania
uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji
sktadajacej sie na to saldo oraz uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomieri do
dtuznikow jest obowigzkowe.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych,

b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego ( naleznosci te potwierdza Radca
Prawny, podajac numer sprawy),



25.

26.

d)
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sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi lub podmiotami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

23. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig¢ inwentaryzacji tych aktywow i
pasywow, stan ktérych nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

24. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac ( zgodnie z
zakresem czynnosci ) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia
wytacznie ewidencji syntetycznej ( konta syntetyczne ).

Kontrole prawidtowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnodci przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci
podpiséw okresowych, rozliczen, naliczer itp.. Poszczegdlne aktywa i pasywa
inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:

a)
b)

c)

d)

h)

i)

I}

wartoéci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnoéci z obowigzujgcymi przepisami,

srodki pieniezne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie poZniejszym lub
prawidtowosci dowodu Zrédtowego i postgpowania reklamacyjnego,

faktury nie zgloszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
zlozone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie
inwentaryzacji,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z nie
wyplaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegblowe realnosci wykazanych sald,

pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez szczegolowe
sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,

roszczenie z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia spormne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegOlowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdinych pozycii,

rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdlowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnieri wysoko$ci nakiadéw
oraz ich realnosci z wydziatem merytorycznym,

inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

e« czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa Ilub
pozabilansows, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢ czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ odpisane w ciezar kosztow, strat lub na zyski, czy sprzedaZ.
Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokofach o tresci zaleznej od
potrzeb.



27.

28.

29,

30.

31.

32.
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Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym ( syntetycznym i analitycznym ), zamieszczajac
klauzule , dokonano weryfikacji salda na dziefi ............. , | umieszczajac swoj podpis.

Spis z natury srodkdw trwalych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé
poddany kontroli przez Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonych przez niego kontrolerdw.

Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przeprowadzonej inwentaryzacii,

¢) czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych skladnikéw, w tym takZze obliczen
technicznych,

a) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egz. Ponadto sprawdzajgcy oznacza
sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce uwagi. Przy wycenie
inwestycji rozpoczetych — nakiady poniesione do dnia inwentaryzaciji.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — osoba, ktdra stwierdzita nieprawidlowosci
zawiadamia na piémie Staroste, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Przy spisie z natury Srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych, takze innych
sktadnikéw majatku — jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru
mozna postugiwac sie danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje na polecenie Skarbnika wyznaczony pracownik. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci
wediug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposdéb

a) skiadniki majgtku ewidencyjnego w rejestrach — wycenione sg na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) skfadniki majatkowe ksiegowane w inny sposéb ( np. na kartotekach ) wyceniane sg
na zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

Zestawienie wyceny skiadnikow majatkowych winny byé powigzane z odnosnymi
pozycjami w arkuszu spisow z natury.

Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkow trwatych wartos¢ poczatkows
z ewidencji ksiegowej,

b) przy wycenie pozostatych materiatdw pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie
cene ewidencyjng,

c) przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — cene
nabycia,

d) przy wycenie materialdw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. -
cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzaciji
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33. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majgtkowych nalezy
ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo — wartoSciowej.

34. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencija ilosciowo — wartosciowa musi byé
wzglednie uzgodniona z ewidenciq iloSciowa, tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami
inwentarzowymi.

35. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skladnika majatku.

NIEDOBORY KWALIFIKUJE SIE NA:

Ubytki naturalne — s to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, a wynikajace z wiasciwosci fizyko-chemicznych danego
artykutu ( wysychanie, ulatnianie itp. ). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich
obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sg to ilosciowe straty
powstate wskutek procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w 2zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkédw naturainych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza
sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw
naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci swiadczace o tym, ze niedobdr zostat
zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotycza one
przypadkow zagarnigcia mienia ).

Niedobory nadzwyczajne — s3a to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych ( np. niedobory powstate
wskutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania,
kradziezy, klesk zywiotowych itp. ). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé
réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie
skiadnikow majatku na skutek niewtasciwego przechowywania — zabezpieczenia.

NIEDOBORY | SZKODY NIEZAWINIONE | ZAWINIONE :

Do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie odpowiedzialnych za stan
skladnikéw majatkowych lub innych oséb.

Do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
Zz winy ostb materiainie odpowiedzialnych za stan skiadnikéw majatkowych lub
innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych
ostb, szczegolnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszenie obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu skladnikéw majatkowych.

36. W przypadku stwierdzenia rdZnic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

a) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw i nadwyzek ) skiadnikow
majatkowych, przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego, postawienie
wnioskéw w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy m.in. do zadan
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
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powinna rozwazyé stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturainych ( mieszczacych sig w granicach norm ) za okres miedzy
inwentaryzacyjny,

rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdér moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze
stanem faktycznym wynika superata,

w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie
wszystkie nastepujgcym warunkom:

» zostaly stwierdzone w ramach jednego ( tego samego ) spisu z natury,

o dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnoé¢é materialng za
powierzone mienie,

« zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza
sktadnikow majgtkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié¢
mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

ilo&¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszg cene skfadnikow majgtkowych wykazujgcego réznice inwentaryzacyjne,

kompensaty nie maja zastosowania do Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw
trwalych.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:

a)
b)

zestawien zbiorczych,
zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp..

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a)

b)

c)

d)

przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatbw z inwentaryzacji
(sprawdzenie, oSwiadczenie itp.). Przewodniczacemu  Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej Ilub wyznaczonemu statemu czlonkowi Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

przekazywanie  Skarbnikowi przez  Przewodniczacego — Statej  Komisiji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
materiatéw z inwentaryzaciji,

wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
Ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokdtu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przediozenie Staroscie wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji
przypada na dzienn 31 grudnia — opracowanie wnioskéw i ich przediozenie do
akceptacji Staroscie winno nastapic nie pézniej, niz w ciggu 15 dni roboczych,
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f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda ( w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
{ w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow | pasywow nie podlegajgcych
inwentaryzacji( w drodze spisu z natury ) lub potwierdzenia salda ( w 30 dni po
terminie inwentaryzacji ),

h) ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji ( nie pdzZniej jednak niz w ostatnim dniu roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji ),

i) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spormych w celu skierowania ich do sgdu ( w
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Starostwo Powiatowe ),

j) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdéw sledczych ( w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Starostwo Powiatowe ).

39. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywania niedoboréw i szkod, a
takze nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci Dz.U. Nr 121 poz. 581 z pozn. zm. ).

40. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2
pkt. 7 Ustawy o rachunkowosci, winny byé przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.




Zatacznik Nr1

Formy, metody i przedmiot inwentaryzacji

Inwentaryzacja w formie

Spis z natury
Metody inwentaryzacji Weryfikacja
Uproszczona | Wyrywkowa Peina Peina Uzgodnienie sald . Etanl.:l
inwentar. inwentar. inwentar. ewidencyjnego
okresowa ciggla okresowa
lub ciggla
1 2 3 4 5 6 7
Srodki trwale Materiaty Srodki trwate Rzeczowe Pienietne Srodki Inne sktadniki
OINACIOne trwale oznaczone | skiadniki majatku, | skiadniki pienigzne na majgticu.
numerami Towary nurmerami w tym : majatku. rachunkach
inwentarzowymi . imwentarzowymi. | Srodki treabe, bankowych,
srodki obrotowe, kredyty
Materiaty i wtym : bankowe.
przedmiboty w przedrmioty w
uytkowaniu uiytkowaniu, Inne naleznosci
oZnaczone trwale oznaczone i zobowigzania.
numerami nuMmerami
inwentarzowymi. | inwentarzowymi i
opakowania,
Towary towary, materiaty,
maszyny i
urzadzenia ofaz
ich czesci

prIeznaczons na




Zatacznik Nr 2

Terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow
Starostwa Powiatowego w Lesznie

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Czestotliwosé inwentaryzacji

1 Materialy i towary odpisywane w koszty w na koniec kazdego roku
" |momencie ich zakupu

jeden raz w roku ( rozpoczecie trzy
2. [Skiadniki majatku ( art. 26 ust. 3 pkt. 1 ustawy) | miesigce przed koricem roku obrotowego, a
zakonczone do 15 dnia nastepnego roku )

Zapasy materiatow, towarow znajdujgcych sie |nie rzadziej niz raz w ciagu 2 lat
3. |na terenie strzezonym i objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciows

Srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat
4. | objetych inwestycjg rozpoczetg znajdujgcych
sie na terenie strzezonym




Zatacznik Nr 3

Leszno,dnia .......oooeeveveeevevenennn I

PROTOKOL

Z PRZESZKOLENIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

W dniu .........cccveeeee. . przeszkolono komisje inwentaryzacyjng
powotang

sktad ktérej wchodza:

Komisjg zapoznano z .Instrukcjg inwentaryzacyjna”™ oraz z zasadami
przeprowadzenia inwentaryzacjiw ................. I.

Podpisy czlonkéw komisii:

Skarbnik: Przewodniczgcy komisji



Zalacznik Nr 4

(imie i nazwisko osoby
skladajacej odwiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych —
magazynach  Starostwa Powiatowego w Lesznie w  uzytkowaniu

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

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych zostalty przekazane do Skarbnika, a szczegdlnie dotyczace
przychoddw i rozchoddéw majatkowych:

a) sSrodkéw trwalych,

b) przedmiotow w uzytkowaniu,

oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidenciji ilosciowej tj. w ksiegach
inwentarzowych.

Leszno, Onia ... s nsins

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypeinit w 2 egz.
1) Oryginat — komdérka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zatacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ... TN s s
w nastepujgcym skiadzie osobowym :

e EOIBIE: o T T R R R R T R R
3. Czlonek

wylonal w dnibn oo opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedZIalNa ... e e aes e s aas e s irane e e sesan s saens

1. Inwentaryzacyjne skiadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

2. Wwyniku szczegolowego sprawdzenia POMIBSZCZEIM ..........oooviviieieiiiiiiciniemeinearieeeeeaees e

stwierdzono, Zze wszystkie skiadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy :
a) liczba zamykanych otworow - drzwi i okien

([ +F.. | (PSTSPEMIRNSERRSN] | |-, ;- PR

oraz sposob ich zabezpieczenia — zamki, kraty, sygnalizacja

b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen

c) Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stanu



3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidiowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
konserwacji

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
zabezpieczajgce: '

BN ol s s BT e

Podpis osoby materialnie Podpis czlonka
odpowiedzialnej zespotu spisowego
2. .



Zatacznik Nr6

{Hmpdnuml}

PRDTDKQL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI
| DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie

Ay P rERNNOINICERCN . s i e S e e S L S R R
(stanowisko shusbowe)

B) OB - il i siiihhans v saansass

3) CZONBK ..o

BY UG . oo o somiin S o B B SO AN R A5 RS AATTS

Na posiedzeniu w dniu ........................ dotyczacym inwentaryzacji w dniach
................................................... arkusze spisu z natury nr ............... dokonata
nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczenia

b) rodzaj sktadnika majgtkowego

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji
1. Wedlug zatgcznika nr 1.

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatkowych niz w pkt. |
wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1. Wartos¢:
a) ogotem niedobory .........cccocviiniveicniinecne s zi.
byoghlem superaly ... 2h
lll. Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala co nastepuje:



2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty
nalezy zakwalifikowaé jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zakladu
b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

Podpis czlonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej

IV. Opinia prawna Radcy Prawnego:
Data ...ccoovvviiriinniicirinnn Podpis i pieczgt .........ccoccevicivieeireee

V. Opinia Gloéwnego Ksiegowego - w okresie przeprowadzenia | rozliczenia
ROBETRRPREIOIE cccconcivsscunniniiiioninsdimness s s s A S o G s S SRR a

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa



VI. Decyzja Starosty:

1. Niedobory nadzwyczajne ( straty ) wskazane w niniejszym protokole powstaly ( nie
powstaly ) skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do scigania przestepstw

oraz jednostke nadrzedna pismem z dnia .. SRR 1| SRR

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete Zzostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia w kwocie ................... zi. Panal/nig

. | dochodzi¢ roszczen z tego

tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uznaé¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisaé ich warto$¢ w kwocie .......................... Zt. W cigzar strat
Starostwa Powiatowego w Lesznie.

Leszno, dmid ..ooooveeeeeeeeieeeee e enmnaaaees Podpisy



Zalacznik Nr7

Leszno, dnid ........ccoiiivviiniinninsisanaines

( imig | nazwisko )

{ stanowisko stuFbowe )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
Ze nie roszcze Zzadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej
w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych.

{ podpis osoby materialnie odpowiedzialne] )



Zalacznik Nr 8
PROTOKOL Nr.......

z inwentaryzac]i gotowki w Kashe ... ittt amtis s i i fabidbisaies
przeprowadzonej wdniu ...............ccocvccciiiniinenenn. R od godz, L dogodz. L
przez zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Nr. ...

ZAdnig .occeeeeeieeeeeeeennneenn, W skiadzie:

e P N BN s mrersssmmermmarms oot s mmmm e g R N AR
2 CARIIIVBNIG s s s R T B A A S T R SRR
IO i o T A B e A B R S S i b R e s
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pana(i)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje :

1.

Rzeczywisty stan gotowki w Kasie: e zt
A « | 1= SO TSP zt
NIOWWIES =NIBAODBOr™ @ s AR zt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr.........ceofeceieennns ZANI8 cviciciiiiicciiicicccens
pod pozycjg nr ............. na podstawie dowodu KP = KW " nr ..o,
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu :

BEAE s o OR cs a a

KW s - L e e

RK nr. - &1 [y || Gt

Czek gutcwknwy 5] e e e z dma .

Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgndnuéc (quz mezgndnosc] %

ewidencja:

Protokdt niniejszy sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokdle
osoba materialnie ndp-umedzlafna nie wniosta zastrzezen - wniosta nastepula,_ce
zastrzeZenia .. AR B heas i

Zespot spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 9

PROTOKOL NR ...
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespdit spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia ..............ccccoieeevciiiieeeeeeeeeeereen
| L v R RIRB s ssisiaminesisnimrvissbidonson DT s oasivin

W nastepujgcym sktadzie osobowym :

R O o e e e Y A USSR
B CZHONBK ...t eees

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ...............

wdniu ............................... dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie
srodkow pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej,
tj. czekéw gotéwkowych i rozliczeniowych, dowodéw ,kasa przyjmie” i ,kasa wyplaci”
oraz innych wartosci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z
saldem raportu kasowego zamknietegow dniu ................coooviiiiienn. .

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

&) DARKDOW oiniiniaisummmnanasan St @ . SRR R R CERERRERTR
...5zta B R e R

....szt a 1 P

...szta .

.............................................. szt a - T

e B2t @ i A A

...szt a R e T et

b) bilon:
c) wartosc (a + b)
d) saldo kasowe nadzief ......................cooooo....

e) stwierdzono nadwyzke — niedobor
f) wysokos¢ pogotowia kasowego



—

2. Ostatni numer czekéw gotéwkowych

Ostatni numer czekow rozliczeniowych
Ostatni numer czekow raportu kasowego

Ostatni numer czekow dowodu , KW"
Ostatni numer czekéw dowodu KP”

Zespol spisowy

Osoba materialnie odpowiedzialna



Zatacznik nr 10

{ pieczatka jednostki )

ZARZARZENIE WEWNETRZNE
rg ), |1V || S—

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

2. Rodzaj inwentaryzacji ( okresowa, zdawczo — odbiorcza )
3. Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego
4. Osoba materialnie OdPOWIBAZIAING .........cc..ooiiireeeieeecsieeeseee e eseias e s eer e e s eseeessseseee s s s i
5. Termin rozpoczecia .. irieesssisnsieeeenss, JEITMNIN ZakoNczenia................. ...Spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymlemunych sktadnikow n‘lathkﬂwych wyznaczam
zespot spisowy w nastepujacym skladzie osobowym:
1. PrzewodniCzacy .......cccocovecvviveeieianneccnenne
I MOV s ounsmyasmansssossmesos e o PRV N TSR s

W skiad powyzszego zespotu spisowego wchodzg osoby spoza Starostwa Powiatowego

w Lesznie

Osoby powotane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnosé za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
/. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanunadzief ...
8. Arkusze spisowe 0 NUMErach ..............cccceviciciicicen ... Wydano przewodniczacemu

zespoiu spisowego.

{ Podpis i pieczatka wydajacego zarzadzenia )



