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1. Postanowienia ogélne.
§ 1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana masf@awie przepisOw ustawy z dnia
29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi, wedtug stanu obowzujacego na dzi@ wejscia niniejszej
instrukcji wzycie.

§ 2

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji ékmee niniejsa instrukch map zastosowanie
i dotyczz maptku Starostwa Powiatowego w Zgierzu lub pozas&jw wytkowaniu, zarzdzie
albo ewidencji Starostwa.

§ 3

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jesitreSlenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywoéyednostce.

Il. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§ 4

Inwentaryzacja to zesp6t czyniwd zmierzajcych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki.

§ 5

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistetans aktywéw i pasywow na oznaczony
moment (dzi@), porOwnanie tego stanu z ich stanem ed@wym oraz stwierdzenie
wystepujacych medzy tymi stanami rinic, ich rozliczenie i doprowadzenie stanueigswego
do stanu wysfpujacego W rzeczywiskei.
Inwentaryzacja jest przeprowadzona rowniecelu:

» rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (wWsgpowiedzialnych) za powierzone

im mienie,
» dokonania oceny gospodarczej przydatnsktadnikow majtku jednostki,
* przeciwdziatanie nieprawidtovsoiom w gospodarce mgkiem jednostki.

§ 6

Inwentaryzacja obejmuje:
1) rzeczowe skiadniki majkowe jednostki,
2) pienizne skfadniki majtkowe tj. gotbwka w kasie, czeki, weksle,
3) obce skiadniksrodkow trwatych i obrotowych,dalace na przechowaniu jednostki
4) rozrachunki finansowe, w tym gadzy innymi:



a) salda rachunkow bankowych i kredytéw orazymzek,
b) salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
c) salda innych nalancici i zobowhgzan.
5. inne aktywa i pasywa, a mianowicieguzy innymi:
a) sktadniki srodkéw trwatych i obrotowych, przajiowo znajdujcych si poza
jednostlq a stanowjcych jej wtasnéc,
b) wartasci niematerialne i prawne.

[I. Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacii.
§ 7

Terminy i czstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzaciji:
1. Na ostatni dzig kazdego roku obrotowego nale przeprowadd inwentaryzagj:

- $rodkéw piengznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, ghliji, bonéw
i innych papierow wart@iowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych,
drukéw scistego zarachowania, a taksrodkéw trwatych w budowie, znajdigych
si¢ na terenie niestrzenym — drog spisu z natury, wyceny tych #a, porownania
wartasci z danymi ksig rachunkowych i rozliczania ewentualnyctnig,

- $rodkéw piengznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych nehwakach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostkaleznosci, w tym
udzielonych péayczek — drog uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdze
pisemnych prawidtow&ei wykazanego w ksggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow lub pasywoéw oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzrc,

- aktywow i pasywow nieokfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowacych mienie jednostkisrodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi,
naleznosci spornych i wtpliwych, nalenosci i zobowazan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowhzan z tytutdw publicznoprawnych, naleoici i zobowhzan
wobec o0sOb nieprowadaych ksag rachunkowychgrodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest nierdlvy przeprowadza siprzez poréwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikaym z dowoddéw ksigowych,

- inwentaryzacj naleey obja¢ rowniez znajdupce st w jednostce sktadniki
majatkowe:

* ujete wykcznie w ewidencji iléciowej,
* bedace wiasnécia innych jednostek.
2. Raz w ciagu dwéch lat:

a) zapasOw materiatdbw i towarow znajgeych sé w strzeonych sktadowiskach

I objetych ewidencj ilosciowo-wartgciowa.
3. Raz w ciagu czterech lat:

b) srodkéw trwatych, pozostatychérodkdéw trwatych w w@ywaniu oraz maszyn
i urzadzeh wchodzacych w sktadsrodkéw trwatych w budowie znajcigych sé na
terenie strzeonym.



§ 8

Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w 8 7 uwaa skt za dotrzymane, jeli
inwentaryzagj skladnikow aktywéw 2z wylczeniem srodkdédw pienéznych, papierow
wartasciowych, materiatdbw rozpoet nie wczéniej niz trzy miesiace przed kaocem roku
obrotowego i zakaczono do 15. dnia naginego roku (styczg, ustalenie zastanu nagpito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdamr¥gga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zw¢kszenia lub zmniejszenia), jakie ngsly miedzy daf spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikeggo z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag
rachunkowych mgze by ustalony po dniu bilansowym.

§ 9

Oprécz inwentaryzacji wynikagych z 8§ 7 naley przeprowadz inwentaryzagj dorana na
dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (wzér tBkotu zdawczo-odbiorczego na
okoliczna¢ przekazania gotéwki stanowi Zdaknik nr 5 do niniejszej Instrukcji), a tak na
dzien, w ktérym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikudkych naruszony
zostat stan sktadnikéw mlkowych (paar, kradzie, powod itp.)

V. Odpowiedzialnasé za sktadniki mienia

§ 10

Odpowiedzialné¢ za wiaciwa eksploatagj i ochrore sktadnikéw majtkowych w czasie godzin
pracy ponosz pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi dkizami w zwizku
Z zajmowanym stanowiskiem.

§ 11

Pozostate srodki trwate obgte ewidenci ilosciowo-wart@ciowa, Sstanowice wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna ict@j w spisie
inwentarzowym.

§ 12

Spis inwentarzowy, oprécz numeréw pomieszczeniajmen okreli¢ rodzaj, ilg¢ skladnikow
wyposaenia, ich numer inwentarzowy (dot. njiu podlegajcego ewidencji iléciowo-
wartasciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorypowierzono nadzor nad tymi
sktadnikami. Spis taki, opatrzony pieck jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych,
umieszcza si w widocznym miejscu w kalym pomieszczeniu (wzér ,Spisu inwentarza”
stanowi Zadcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji)

§ 13

Wszelkie zmiany w stanie wypasania danego pomieszczenia biurowego lub innegoamog
nasgpi¢c za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikapriacownikow



odpowiedzialnych za jego eksploatacgmiany te kadorazowo powinny by odnotowywane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w stagiedkéw trwatych podlegagych
ewidencji ilgciowo-wartgciowej winny by zgtoszone do Wpydzialu Finansowego na
obowizujacych drukach, szczeg6towo opisanych wsdre,Instrukcji okreslajacej zasady
sporadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania iegtieczania dokumentéw kgowych

i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w ZgierAiZarzdzenie Starosty Zgierskiego
Nr 42/2008 z dnia 3 listopada 2008 roku.)

Obowigzek przygotowania spiséw inwentarzowych oraz dapilania nanoszenia w nich zmian
ciazy na Naczelniku Wydziatu Organizacyjnego.

§ 14

Pracownik wyznaczony przez Stakpstobowhzany jest dopilnowd aktualizacji w spisie
inwentarzowym podpiséw pracownikOw w razie zmianspealnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 15

Pracownikom jednostki ni@ by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,@b
.PT7), sprzt biurowy do wytku indywidualnego. Przyjmag¢ taki sprzt, pracownik winien
podpis& oswiadczenie o odpowiedzialdo materialnej za powierzone mu mienie i zobawmat
sig do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania. (Wzor ,Gwiadczenia” zawiera
zakcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.) Wiadczenia powjsze przechowuje @iw aktach
osobowych w Wydziale Organizacyjnym.

§ 16

W przypadku stwierdzenia braku égawych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualeeguzytku, zainteresowany
pracownik obowizany jest zgtogiten fakt Starécie za pérednictwem Naczelnika Wydziatu.

§ 17

Obowiazek naleytej troski o ochroa skladnikbw mienia, przeznaczonego daytku
indywidualnego przed utratiub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktorespret taki
powierzono.

§ 18

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczeniaadktka majtkowego, lkdacego na
wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi doytiku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez Star@sizobowhzany jest ustali okoliczngci tego faktu, przeprowadzi
postpowanie wyjdniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej tyttab zniszczenia
mienia i przedstawi Stargcie wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowietrsci
materialnej w m$§l Kodeksu pracy.



§ 19

Dokonywanie przenieste maptkowych sktadnikébw wypog@nia medzy pomieszczeniami
Z pominkciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuslnez Skutki prawne zwzane
z utrat lub zniszczeniem w wyniku przeswgaiobchzaja pracownikéw, ktorzy przeniegidakich
dokonali. Naczelnicy poszczegllnych wydziatbw w ichk przypadkach ponosz
odpowiedzialné¢ z tytutu nadzoru.

V. Czynnaosci przedinwentaryzacyjne
§ 20
Przed przysipieniem do inwentaryzacji nafg przeprowadz ogledziny srodkéw trwatych

i pozostatychérodkow trwatych w aywaniu pod wzgidem oznakowania, umlbiwiajacego ich
identyfikacg oraz ocea przydatndci.

§ 21

Nalezy dokon& analizy stanu majku ruchomego z uwzginieniem jego stanu technicznego
oraz przydatngi do dalszego aytkownika zgodnie z Rozpagdzeniem Rady Ministréw z dnia
11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gdapmwania sktadnikami mgku ruchomego
powierzonego jednostkom bistowym i gospodarowaniem pomocniczym.(Dz. U. 19%.po
1957)

§ 22

W przypadku, gdy skfadniki mgku przeznaczoneasdo likwidacji, Starosta powotuje Komisj
Likwidacyjna.

§ 23

Komisja Likwidacyjna spormiza protokét (wzér — Za€znik Nr 3 do niniejszej Instrukcji),
w ktorym podaje przyczyny i sposoéb fizycznej likaaji.

§ 24

Protokot z likwidacji winien zawieka nazve srodka, numer inwentarzowy, #6, cerg i wartasé,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnyohaz podlega zatwierdzeniu przez Starost

§ 25

Protokdt, o ktérym mowa w § 24 stanowi jednogcie podstaw do podgcia przez Zarad
Powiatu Uchwaly o likwidacji sktadnika nku.



§ 26

Po dokonaniu likwidacji Komisja Likwidacyjna spadza dokument Likwidacjisrodka
Trwatego ,LT", ktéry po zatwierdzeniu przez Stakpgirzekazuje niezwiocznie do Wydziatu
Organizacyjnego w celu naniesienia zmian wed@ach inwentarzowych oraz Gtéwnemu
Ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencje@sivej zgodnie z ,Instrukgjokreslajacej
zasady sporgizania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i eghieczania dokumentow
ksiggowych i ksig rachunkowych w Starostwie Powiatowym w ZgierAiZarzdzenie Starosty
Zgierskiego Nr 42/2008 z dnia 3 listopada 2008 rpku

VI. Organizacja inwentaryzacji.
§ 27

Inwentaryzacgj srodkow trwatych, pozostatychrodkow trwatych w aywaniu (wyposaenia)

przeprowadza i metod spisu z natury przez komgsjinwentaryzacyja skiadajca si¢

Z zespotdw spisowych w oparciu o Zaizenie Starosty (wzor - Zgiznik nr 4 do niniejszej
instrukcji).

§ 28

Zespot spisowy musi sktaélasic z co najmniej trzech osékedacych pracownikami jednostki,
przy czym nie mogito by¢ osoby odpowiedzialne za podlegag spisowi sktadniki majku oraz
osoby prowadgce ewidengj ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikéw.

§ 29

Do uprawni@ i obowiazkow przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nake

1) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

2) kontrolowanie pod wzgbem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przezpzdg
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumerzdnwentaryzacji,

3) dopilnowanie terminowego ztenia wyjdnien ewentualnych rénic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

4) ustalenie przyczyn powstaniazréoc inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

5) przygotowanie wnioskéw o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkéd zawinionych,

6) stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodar@yanjawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowadimwych, zlednych Ilub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i ignymi sktadnikami majtku,

7) przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej nie@ czs$¢ w wymienionych czynrei zlecié
do wykonania cztonkom zespotéw spisowych; nie zweallgo to jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.



§ 30

Do uprawni@ i obowiazkOw przewodniczcego zespotu spisowego nale

1)
2)

3)

4)

5)

ustalenie zakresu czynéw dla cztonkéw komisji,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzexeczowych i pieriznych
sktadnikbw majtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie,
a w szczegoOln@i sprawdzenie, czyrodki trwate i wyposazenie w uytkowaniu g
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérychzsiajduj wywieszone g aktualne
spisy inwentarzowe,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natwstanowacych druki $cistego
zarachowania,
w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskow ra\gie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zaradzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw nikj na podstawie obmiaru lub
Sszacunku,
C) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszcawmnypodstawie obmiaru lub
Szacunku,
* spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnyghtanem faktycznym,
* spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnydbkumentag,
* przeprowadzeniu spiséw uzupeta@jch lub powtornych.
zaradzenie w uzasadnionych przypadkach pyag lub wydania sktadnikéw maku
W czasie spisu.

§ 31

Do uprawni@ i obowiazkow zespotdw spisowych nale

takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zakidconormalna dziatalgoé
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

przeprowadzenie spisu z natury w ckoaym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
wiasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomiesadzsbiektéw na czas spisu,
przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

terminowe przekazanie przewodricemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§ 32

Przed przysipieniem do inwentaryzacji odpowiedniego przygotolamymaga dokumentacja
inwentaryzacyjna, dlatego nale przygotow& odpowiednie jakéciowo | wystarczajce
ilosciowo druki:

Arkusze spisu z natury (wzér - Zaknik nr 6 do niniejszej instrukcji).

Ewidencja arkuszy spiséw z natury (wzor -a€ahik nr 7 do niniejszej instrukcji).
Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spmatury (wzor - Zajcznik nr 10 do
niniejszej instrukcji).

Protokot weryfikaciji r@nic inwentaryzacyjnych (wzor - Zgiznik nr 11 do niniejszej
instrukcji).



§ 33

Wsréd wyszczegoélnionych dokumentéw istotne znaczpa@@adag traktowane jako druki obie
scisla kontroh arkusze spisowe, ktore z chavpponumerowania traktujeesjako drukiscistego
zarachowania.

§ 34

Przewodniczcy zespotu spisowego pobiera od osoby odpowiedgiata druki scistego
zarachowania ,Arkusz spisu z natury — uniwersalifyzér Zahcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji).

VII. Sposoby inwentaryzaciji.
§ 35

Inwentaryzacje przeprowadzag sv drodze:
1) spisu z natury:
- aktywa pien¢zne (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartéciowe,
- materialy,
- ¢rodki trwate, z wyjtkiem gruntéw orazrodkéw, do ktorych dosgp jest znacznie
utrudniony,
- maszyny i urzdzenia wchodge w sktadrodkow trwatych w budowie,
- znajdujce st w jednostce sktadniki aktywowetace wiasnécia innych jednostek;
2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potiziéh prawidtowaci wykazanych
sald (uzgodnienie sald):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankovx przechowywane przez
inne jednostki,
- udzielone payczki,
- naleznosci | zobowhzan z wyjatkiem nalenosci spornych, nalenosci od pracownikéw
oraz nalenasci od os6b nie prowadeych ksiag rachunkowych,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;
3) poréwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i werg6ik
realnej wartéci sktadnikdéw majtku:
- grunty isrodki trwate, do ktérych dogb jest znacznie utrudniony,
- wartasci niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i wtpliwe,
- naleznasci | zobownzania pracownikow,
- naleznosci i zobowirzania wobec 0s6b nie prowadygch ksiag rachunkowych,
- naleznosci | zobownzania z tytutdw publicznoprawnych,
- inne aktywa i pasywa nie podlegeg¢ spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
- prawo wieczystegoaytkowania gruntow.



VIII. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
§ 36

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywiste] k@i poszczegoélnych sktadnikbw m#{u poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie orazqgiu ustalonej iléci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ikai,

3) poréwnaniu wartéci spisu z danymi z ks rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych xgic inwentaryzacyjnych i wygaieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich roelda,

5) ujeciu r&nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych.

§ 37

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowjadza najmniej trzyosobowe zespoty
spisowe.

§ 38

Spis z natury przeprowadza& sv obecnéci osoby uytkujacej skladniki objte spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki, przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnéci lub osoby przez niupowanionej.

§ 39

Jezeli w spisie z natury z waych przyczyn nie ma bra& udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury powinien ¢by
przeprowadzony przez co najmniej 3-osohdwmisg wyznaczon przez Starost

§ 40

Bezparednio po ustaleniu rzeczywistej it sktadnika majtku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkuszaosEgo.

§ 41

Arkusz spisu z natury, na ktorynmeto wyniki spisu powinien zawieéaco najmniej:
a) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza spisowego,
c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacj&kresowa, inwentaryzacja
dorazna),
d) nazwe pola spisowego,
e) dak rozpoczcia i zakaczenia spisu,
f) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego,



g) szczegotowe okienie sktadnika majku, w tym take symbol identyfikujcy, np. numer
inwentarzowy

h) jednostk miary,

1) ilos¢ stwierdzon w czasie spisu,

j) numery pozycji arkusza spisu.

§ 42

Zespoét spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,AKispisu...... ", wypelniac czytelnie

wszystkie rubryki zgodnie z jego fm@a. Bezpdrednio pod ostatai pozycp na arkuszu

spisowym nalgy zamigci¢ klauzuk o tresci: ,Spis zak@éczono na poz...... ”. Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza aglekrelic.

§ 43

Wynik spisu ujmuje s w arkuszu w sposoOb trwaty, np. dtugopisem, cierde&m w dwoch
egzemplarzach.

§ 44

Zapisy bedne wprowadzone na arkusze spisowe anbg korygowane natychmiast podczas
spisu w obecniwi osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie & &5 ust. 1 ustawy
o rachunkowéci. Poprawianie zapisu powinno polégaa skréleniu bkdnej tréci lub liczby

w taki sposob, aby pierwotna ¢éelub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniuzejy
poprawnej tréci lub liczby, zi@eniu obok, skréconych podpiséw przewodngego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialndpkae osoby przejmagej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisalagy dokonanej poprawy. Nie mma
poprawig& czgsci wyrazu lub liczby.

Btedy powstate np. przy wycenie, powinnydpgoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonanie tej czynfm.

§ 45

Wydziat Finansowy przeprowadza inwentaryzagptowki oraz innych walorow znajdigych
sie w kasie (czeki, weksle, bony, inne sktadniki).

§ 46

Inwentaryzacjasrodkow piengznych w kasie podlega ¢giu w protokotach inwentaryzacji
gotowki w kasie (wzoér Zatznik nr 8 do niniejszej instrukcji).

§ 47
Spis z natury dotyczy tak skiadnikow aktywow, dmacych witasnécia innych jednostek,

powierzonych jednostce do sprzeglaprzechowania, przetwarzania lubywania. Kopie tego
spisu wysta nalery do jednostki bdacej ich wigcicielem.



§ 48

Spis z natury mee by poddany wyrywkowej kontroli przez osplwyznaczon przez Starost

Z wynikow tej kontroli mana nie sporagza oddzielnego protokotu, ale na dowod sprawdzenia,
na arkuszu spisowym sprawdzona pogykpntrolupcy oznacza swym podpisem i pigtka
imienmy (jesli taka posiada).

§ 49

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetedoo spisu lub w péniejszym terminie np.
podczas wyceny przez pracownikaekgiwaosci), ze spis z natury w cadoi lub w czsci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, Starosta zolk@any jest zardzic ponowne przeprowadzenie
catcdéci lub odpowiedniej agci spisu z natury.

§ 50

Po zakdéczeniu spisdbw z natury zespoty spisowe opracewugktadaj przewodniczcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniggin rzeczywistym stanem skfadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych$wiadczenia wspne i kaocowe 0séb
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie egagice informacje o:

- przebiegu spisu,

- zabezpieczeniu pomieszdz@wentaryzowanych sktadnikéw,

- przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzaciji,

- ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji

- przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz inaymi dokumentami

przewodnicacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 51
Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskigst wypetnionych arkuszy
Spisu z natury i sprawdzeniu ich kompleftiqprzekazuje je do Wydziatu Finansowego w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnycinid inwentaryzacyjnych.

§ 52
Rdéznice inwentaryzacyjne ujmujeesiv zestawieniu rénic inwentaryzacyjnych.

§ 53
Ksiggowanie ranic inwentaryzacyjnych (nadwi, niedobory) dokonywane ebdzie na

podstawie decyzji Starosty, petg na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Skarbnika i Raderawnego.



§ 54

Ujawnione w toku inwentaryzacji #dice medzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nate wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksigach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji

§ 55

Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzg®j w przypadku uznania niedoboréw za
zawinione (gdy naspuje obcizenia osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewdngja
kompensacie niedoboru z nadwgmi, przygotowuje dokumenty spraw spornych ddus

a w przypadku niedoboréw wskazaych na nadiycia — do organdwcigania.

§ 56

Niedobory z nadwikami mog by¢ kompensowane, jeli spetnione & rownoczénie trzy
warunki:

- dotycz tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- dotycz podobnych sktadnikow maku.

- zostaly stwierdzone podczas tego samego spiswreynat

§ 57
Nie dokonuje si kompensat w zakresiezrdic w srodkach trwatych.
§ 58
W przypadku pomiricia z r@nych przyczyn przy spisie niektorych sktadnikow atiaj,

Starosta mge zezwol¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachmmugzystkie wymogi
przeprowadzania spisu z natury.



IX. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§ 59

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje aktywa i pasywa wymienione w 8§ 35 pkt. 2
Instrukcji.

§ 60

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanOwghksvych aktywOw drog otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzerawidtowdci wykazanego w kspgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz \ryi@nia i rozliczenia ewentualnychzric.

§ 61

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatnid@aedego roku obrotowego w stosunku do:
1) srodkdw pienéznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pgczek.

§ 62

Inwentaryzacja nafmosci, udzielonych pgyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majtkowych mae by¢ rozpoczta trzy miesice przed kacem roku obrotowego, a
zakaiczona do 15 stycznia naphego roku.

§ 63
Nie przewiduje si tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.
§ 64

Nie wymagag pisemnego uzgodnienia:

- nalenosci sporne i witpliwe,

- naleznosci i zobowhzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie mapowiazku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- drobne nalenosci i zobownzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwazane z tym korzci,

- rozrachunki publicznoprawne.

§ 65

Uzgodnienie sald nataosci maze odbywa sie w nasipujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogodlnie dgmtych z wykorzystaniem nagiujacej procedury:
a) stosowaneasdruki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z (#chB) wysytane §
do diwnika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jedrest aktach kggowasci,



b) jeden z egzemplarzy powinien wrécdo jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodsoi,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zeajieym wykaz dowodéw
zrédtowych sktadajcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub $mygmiem jego
niezgodnéci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroracz

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tyre w takim przypadku natg sporzdzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krétka notalawieragca co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwotg salda nalenosci z wyszczegodlnieniem pozycji sktadeych sie na to saldo,

c) imig i nazwisko osoby upowaionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzgiej (upowanionej do potwierdzania sald) z pigeta
imienm oraz piecatka firmy.

§ 66

W informacji przesytanej do kontrahenta o staneaohunku naliey uwzgkdnic:
1) pieczg firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji skladajch sie na saldo z podaniem dowoddadtowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis Gtéwnego Kggowego lub osoby przez niego upawine;.

§ 67

Saldo winno by potwierdzone poprzez umieszczenie wegraa ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo

niezgodne z powodul.... ".
8§ 68
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonupal¥iat Finansowy.
§ 69
Ujawnione w toku uzgodniesald ewentualne #hice (nieprawidtowséci i rozbieznosci) miedzy
stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach amtangmikapcym z ksag rachunkowych

nalezy wyjasni¢ oraz rozlicz¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadat termin inwentaryzaciji.



X. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 70

Aktywa i pasywa, ktére nie magby¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podleganwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

§ 71
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje gaktywa i pasywa wymienione w § 35 pkt. 3 Instrukcj

§ 72
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jesivierdzenie, czy rzeczywgie posiadane
dokumenty potwierdzaj istnienie okrélonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione.

§ 73

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujeydl¥ial Finansowy we wspoipracy
z wiaciwymi stuzbami jednostki, np. rad@rawnym w zakresie natecsci spornych.

§ 74
Wydziat Finansowy z przeprowadzonej weryfikacjidsaporadza protokot.

§ 75
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualnezmice (nieprawidtowéci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wyn#am z ksag rachunkowych naly wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w kskgach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéryympeidat termin
inwentaryzacji.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 78

Sprawy nieuregulowane niniejszinstrukch podlegag unormowaniu w drodze bigcych
Zarzadzen Starosty.



(piecz¢ jednostki)

Komoérka organizacyjna

XIl.

Spis inwentarza

(wywieszka)

Zataczniki

Zakcznik nr 1
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

w pomieszczeniu Nr................

Lp.

Nazwa przedmiotu

llo

N

(£}

Nr inwentarzowe

(miejscowec)

(podpis)



Zalcznik nr 2
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam niniejszynmze s mi znane obowdizki oraz$wiadomy(a) jestem odpowiedziaked
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracytatu zajmowanego stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.

Rownoczénie cgdwiadczam, z przyjmug odpowiedzialné¢ materialm za mienie powierzone mi
bezpdrednio, tj.:

Jak réwnie za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w azku z petnion funkcja,
stosownie do tiei przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sie jednoczénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczeniagsi wypadku..................

(podpis osoby przyjmagej cswiadczenie) (data i podpis praciah



Zakcznik nr 3
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Protokot likwidacji srodkow trwatych
(Srodkéw trwatych w uzywaniu)*

Komisja w skfadzie:

P -Przewodnicacy

2 -Czionek

S -Cztonek

w obecnéci os6b materialnie odpowiedzialnych:
P

2 e

Dokonataw dniu  ......ooiiii e, ogtizin nizej wymienionychsrodkow trwatych
i stwierdzita,ze z uwagi na ZYCie ...........covviiiniiennnn. nadaj si¢ one jedynie do likwidaciji
O] 744
W zwiazku z powyszym wnioskuje 810 lIKwidac..........covvviiii i,

(Srodkow trwatychdrodkdw trwatych w aywaniu/wyposaenia)

Zniszczonych/nieprzydatnych jakzej:
Nazwa Nr X .z Sposob fizycznej
Lp. srodka inwentarzowy e R likwidacji
RAZEM
Stownie zZtotych: (POGBWAITGEE). ... ... ettt e e e e e e e e e e e e e e
Podpis cztonkéw komisiji: Podpis osoby mateie odpowiedzialnej
A= 1ALV =T 00 2= o L

(miejscowsc)

* Sporadzony oddzielnie dlagrodkéw trwatych,srodkéw trwatych w aywaniu, wyposaenia niepodlegagego ewidenciji
ilosciowo-wartgciowej)



Zalkcznik nr 4
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR .........
STAROSTY ZGIERSKIEGO ZDNIA ............. 20.... R.
W SPRAWIE INWENTARYZACJI

Stosownie do postanowieinstrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ......... 20..r. oraz ustawy
0 rachunkowséci, ustalam nagpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kaleadeuy
20....r.

1. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia ...... doia............ powotuje naspujace
osoby:

Lp. |Imie¢iNazwisko Stanowisko Funkcja w Komisiji

1. Przewodnicy

2. Czionek

3. Czionek

2. Do zespotow spisowych powotuje ngstjace osoby:

Lp. | Numer pola spisowego | Skfad zespotu spisowego

PrzewodniCZCy.......covvuiiiie e
1. 1 CZIONEK. e
CZIONEK. e

PrzewodniCZCy.......covvuiiiie e e
2. 2 CZIONEK. .
CZIONEK. .

PrzewodniCZCy..... ..o v e
3. 3 CZIONEK. .
CZIONEK. .

3. Terminarz czynri@i inwentaryzacyjnych oké&a harmonogram podany w zegniku do
niniejszej Instrukcji.

4. Zobowizuje st przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej i Gtdwnego Kgowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczeg6towego insteuktatonkow komisji i zespotdow spisowych,
a take osOb odpowiedzialnych materialnie oraz pracowmikksicgowasci i kontrolerow
spisowych, o sposobie przeprowadzenia czycinmwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne zobgemije sie do odpowiedniego upadkowania mienia
i ewidencji:



— o0znaczenia wywieszkami, ufenia wedlug asortymentdéw, spryzmowania materiatdw
masowych,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanychuzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie srodkow trwatych, nargdzi, odziey i innych sktadnikbw matkowych oraz
opracowania wymaganej dokumentacjielggiwej do dnia spiséw,

— uporadkowania ewidencji iléciowej srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapasow dtiaj
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi ewidencji ksggowej, ewidencji
sktadnikdw majtku w wytkowaniu w kartach osobistego wypeéeaia i innych urzdzeniach
ewidencyjnych.

6. Wstrzymuje s udzielanie urlopéw wypoczynkowych wszystkich praotkow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnie zespotow spisowych w okresie,
w ktorym przypadaj czynndgci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramenosyis

7. Dokumenty rozpatrzenia adic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny ¢by
dostarczone do Gtéwnego lKgbowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

8. Po zakaczeniu czynngéci inwentaryzacyjnych przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej
zlozy niezwiocznie protokdt weryfikacii edic inwentaryzacyjnych.

9. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozlioeonadwyki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) powinny liyujete w kstgach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

10. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg mazgci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej.

11. Szczegétowe zasady i sposob wykonania czmnanwentaryzacyjnych okiéa
przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instrukia

12. Zaradzenie wchodzi zyciem z dniem.............. 20..... 1.



Zakcznik nr 5
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL NI ..o,
Zdawczo odbiorczy na okoliczé® przekazania gotowki w kasie przeprowadzonej w  dniu
................................... r. od godz. ........................ do godz. .....................przez zespot spisowy
powotany Zargdzeniem Starosty Nr.................... zdnia.......coeiine il w.sktadzie:
L
2
B

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co ngstje:

1. rzeczywisty stan gotéwki w kasie wg raportow kasolwy

czeki gotowkowe od Nr..........ccoevevviinnnnns donr.....cooveiiiiiiiinens rachunek podstawowy
odnr....ccoveviieiienn, donr .o, rachunek PFZG i K
(o1e 1| dONM v, rachunek 38

3. stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich dagg (badz niezgodnét) z ewidency:

Protokét niniejszy sposrlzono w 2 jednobrzmiennych egzemplarzach, z ktofjgden pozostawiono w kasie.
W zwiagzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokadsoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta

zastrzeen, wniosta nasipujace zastrzeenia:*

L Osoba materialnie odpowiedzialna
22 PP
R

Zdajacy kas: Przejmujacy kas:

*niepotrzebne skigi¢



Zakcznik nr 6
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Strona ......ccceveveeee.
.................. G
ARKUSZ SPISU Z NATURY
druk scistego zarachowania Nr
(uniwersalny)
ROdza] | fOrma iINWENTAIYZAC] . ...v ettt e e e e e e e e eas e eaea
Metoda PrzeproOWaAdZENIA  ....ieiie e e et e e e et e e e e e e
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz
stanowisko stzbowe)
Sktad komisji (zespotu spisowego): Inne osoby obecne przy spisie:
PP P PPPPPPRTPP PP PP PPPPPPPPP
(imig, nazwisko i stanowisko stbhowe) (imig, nazwisko i stanowisko stbhowe)
2 2 e
B K J OSSPSR
SPIS roZPOoCZO ANIa ....ueeeveeeiiiiiiie e 0godz. ...cccceveeeeeinnns
Spis zakaczono dnia ............ccceevviiiiiiiiiiiiien. 0godzZ. ....ccvvvvnnnnn,

SYMBOL NAZWA TOWARU ILO $¢ CENA WARTO $¢
Poz.| INDEKS ) _ _ J.m. _ UWAGI

KOD (materiatu, przedmiotu) spisanego (stwierdzona) | .....ccceccvviiii | eeveieieeee
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ..........ccccce...... od poz dO POZ. ..oevvvvrrriiiiiinns
Razem arkusz nr ................. od poz. ...ccceeenn. do poz. ...
Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych: Podgayisji (zespotu):
................................................................................. 1. Przewodamg ..........c.ccevne.
................................................................................. 2.Cztonek ..o
WYCENIE oo 3.Czonek ..o

(imig, nazwisko, podpis)



Zafcznik nr 7
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecz¢ jednostki)
Ewidencja arkuszy spisow z natury
Data Zespot spisowy Wydano Pokwitowanie Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny i rozliczenia
wydania (nazwisko i imie¢ odbierajacego) - odbioru - - - -
Liczba Numery Data | Wykorzystanyc| Anulowanyc | Niewykorzystany Data Liczba Numery Pokwitowanie
sztuk h szt. (nr) h szt. (nr) ch szt. (nr) sztuk
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

(data) (podpis przewodniezego komisji inwentaryzacyjnej)



Zalcznik nr 8
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

..................................... Zgierz, dnia..................

(piecz¢ jednostki) )
PROTOKOL NR ......ccccoeee.
Z INWENTARYZACJI GOTOWKI W KASIE

Sporadzony wdniu .........ccoiiiiiiiii e, [0 0 o 72
Zespot spisowy w obec’a osoby materialnie odpowiedzialngj...........c.coovvviiiiiiii i,
dokonat komisyjnego przeliczenia stanu gotowki i dokonat p#geighie wykorzystanych
drukéwscistego stosowania w obrocie gotowkowym:
1. Stan gotowki w kasie:

a) banknoty

.................................... Szt. X 200 zk.  Zb .o
.................................... Szt. X 100 zh.  Zb .o
.................................... Szt. X 50zh Zt .
.................................... Szt. X 20zh Zb .
................................... Szt. X 10zh Zt .

b) bilon razem Zh
RAZEM Zb ...
SIOWNIE ZIO Y N ... o e e e

Stan gotéwki w kasie zgodny/niezgodny ze stanem wyatkaj z raportow kasowych:
-Raportu kasowego nr.......................=Stan zh.............
-Raportu kasowego nr.......................=Stan zh............

2. Wykorzystanie drukowvcistego zarachowania:

CzeKi oo, odNr oo donr......ccooevviiii... Szt..........

CzeKi oo, oadnr oo, donr ..o.ooeevviiiiiii... szt...........

CzeKi oo, odNr oo donr ....oooovvviiviinii... SzZt...........
podpis 0SOby

odpowiedzialnej materialnie

podpisy cztonkéw komisji



Zakcznik nr 9
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek A

Potwierdzenie salda nalgnosci
Adresat:

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda natesci

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29.09.1992 nrachunkowéci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.)
informujemy,ze Na dzi@ ..........cccevvvviiiiiiieeeeeeeeeeeeee, Wasze zagthie wobec naszej jednostki wynosi
........................ zb.........Or.

Zgodnie z nasgewidency na saldo to sktad@pie nastpujace kwoty:

Numer konta: ...........cccoeeeevneeeenn.
Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tre ¢ operacji odsetki za
zwioke Wasze Nasze

Razem konto

Saldo

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)

Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszych aksirachunkowych prosimy potwierdziv postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pismaprajpadku niezgodriai
wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyah kachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji
tych r&nic.

Kwota zobowizania jest zgodna z haszym saldem nandzie............cccoceeevvvviiiiiieneinnnnnn,

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u diunika)
Zakcznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok ...................

Data zwrotu potwierdzenia sald ................ccvvuen.n.

(data, piecgé i podpisy)



Zakcznik nr 9
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek B

Potwierdzenie salda nalgnosci
Adresat:

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda natesci

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29.09.1992 nrachunkowéci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.)
informujemy,ze Na dzi@ ............coevvviiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee, Wasze zasthie wobec naszej jednostki wynosi
........................ zb.........Or.

Zgodnie z nasgewidency na saldo to sktad@apie nastpujace kwoty:

Numer konta: ...........cccoeeeevveeeenn.
Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tre ¢ operacji odsetki za
zwioke Nasze Wasze

Razem konto

Saldo

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)

Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszych aksirachunkowych prosimy potwierdziv postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pismaprapadku niezgodriai
wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyah kachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji
tych r&nic.

Kwota zobowizania jest zgodna z naszym saldem nandzie............cccooeeevvvviiinieceeennnnn,

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u diunika)
Zakcznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok ...................

Data zwrotu potwierdzenia sald ..............ccccceennnn.

(data, piecgé i podpisy)



Zakcznik nr 9
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek C
Potwierdzenie salda nalgnosci

Adresat:

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda nafesci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29.09.1992 nachunkowsci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.)
informujemy,ze na dzi@ ............cccceeeeeiiiiiiiin e, Wasze zaghie wobec naszej jednostki wynosi
........................ zt........or.

Zgodnie z naszewidency na saldo to sktadapie nastpujace kwoty:

Numer konta: ...........cccceeeeeeeeennnnn.
Naliczone Na dobro
Lp. Faktura Z dnia Tre ¢ operacji odsetki za
zwloke Wasze Nasze

Razem konto

Saldo

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u wierzyciela)

Zgodna¢ powyzszego salda z danymi Waszych aksirachunkowych prosimy potwierdziv postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pismaprapadku niezgodriai
wykazanego przez nas salda z zapisami Waszyah kachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji
tych r&nic.

Kwota zobowizania jest zgodna z naszym saldem nandzie...........ccccevvveiiiieieeeeeeeeenn,

(piecz¢ i podpis osoby upowaionej u diznika)
Zakcznik nr .............
do sprawozdania finansowego za rok ...................

Data zwrotu potwierdzenia sald ..............cccccceennnn.

(data, piecgé i podpisy)



Zalcznik nr 10
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisnaury

Zespot spisowy dzialagy na podstawie zagdzenia WEWRrZNEgo NI ....cccccevvvciveeeeiiiereeennenn efdwnika jednostki
........................................................................... Z ANIA ety ZNAK e
w nastpujacym sktadzie osobowym:

L) e ——————— przewodicy,

) e ———————— cztonek,

) et e czlonek

wykonal W dniu ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czyenprzy sporzdzaniu spisu z natury.

(osoba materialnie odpowiedzialna)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniu ..........coocveiiiieenieee e, arkuszy od numeru .............oe. d0O NUMETU Looveiiieneneena..

b) wykorzystano arkuszy .................... (o 01U 0] T = o S
C) zwraca S arkusze Czyste .......cccceeeeviiivneeennns Lo 1< 2 To] o I PP PPTTPTPPPRPR
d) zwraca s arkusze anulowane i zniszczone ............. Lo I 1010 1= T o [P

2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomiesacstvierdzono,ze wszystkie sktadniki mafkowe podlegajce
inwentaryzacji zostaty gfe w arkuszach spiséw z natury, a stan pomiegzest nastpujacy:
a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okKien): r0dZaj c.......cuvvveeiiniiieiieiiiiiiie e, liczba .....ooveviiiii,
b) oraz sposoéb ich zabezpieczenia (zamki, Kraty, SWETHA) .........eeveeeiiiiiiiiieeeiiiiiiieeeeee e s ssirire e e e s eeeesssereeeeeesaee
C) sposo6b przechowywania i zabezpieczenia KIUCZY GOIGEECZEA: ............coveeeiiiiiiiee et

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z naturyepagice usterki i nieprawidtowszi w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazyn@Na@NSEIWAC ......c..veveeeriiivieeeeesimmemm e e e e ertbeee e e e s ee e s eeeeas



Zalcznik nr 11
Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot
weryfikacji ré znic inwentaryzacyjnych
na dzien .........ccccevvenenn. 20........ r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L o ——— — Przewodnigzy/

2 — Czionek

B e — Czionek
na posiedzeniu W dnil ......cccoocvveeeiiiiiceecc e w sprawie weryfikacji i rozlienia rgnic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie SPiSU Z NAUIY ......cooeeecieeiiiiiiee e WEDN (o

(rodzaj sktadnika mgkowego)
wedtug stanu na dzie..........cocvveeeiiiiiieeini spisanych na arkuszach od nr ............... nrda.............. ,
po rozpatrzeniu WYFINIEN Pana(i) ......cvveeeeiiiiiiiiiiiiiie et ettt ofianych okolicznéci
(nazwisko i im¢ osoby materialnie odpowiedzialnej)

mogacych mie wptyw na zaistniate tdice, dokonata rozliczenia.

Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych zawiera aagnik nr 1 do protokotu.

1. Stwierdzono:

— niedobory ogétem w kwocie e, zt
— nadwyki ogétem w kwocie zt
—szkody ogbtem w kwocie e, zt

Zestawienie rgnic inwentaryzacyjnych zawiera zagnik nr 1 do protokotu.

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zesnia r&nic inwentaryzacyjnych i wygaien os6éb materialn

ie

odpowiedzialnych oraz konsultg sk z gtbwnym ks¢gowym jednostki proponuje powstateznice inwentaryzacyjne

rozliczyt w nastpujacy sposoéb:

1) rozliczenie niedoboréw i nadwek poprzez kompensat

a) niedobory .......cccceeeeeeeennnn. skompensowaadwykami wg zajcznika nr 2 nawarké 000 . zt
b) pozostaty po kompensacie niedobofdla...............cceeneee. owalii zt
oraz niedobor wartei na kwot L zt
razem s zt
uzn& za:
— w granicach normy w kwocie ................. zkiobcihzy¢ koszty operacyjne w kwocie .. b.z
— za niezawiniony w kwocie ................... Li abciazy¢ pozostate koszty operacyjne w kwocie  ............. zt
— za zawiniony w kwocie ...................... »hcikzy¢ osolg materialnie odpowiedziadnw kwocie ................... zt
C) pozostat po kompensacie nadwle il0SCi ..........cceevveeeeeeeiininnnnns owadth zt
oraz nadwyke wartagsci nakwot L. zt
razem zt
odnie¢ na pozostate przychody operacyjne
2) NiedobOr ... OMBACT ..o, zt uziazza:
— W granicach normy w kwocie ................. zkiobchzy¢ koszty operacyjne w kwocie b.z
— za niezawiniony w Kwocie ................... Li abciazy¢ pozostate koszty operacyjne w kwocie ... zt
— za zawiniony w kwocie ..................... i pbciazy¢ osoly materialnie odpowiedziadnw kwocie ...l zt

3) rozliczenie nadwiek:
Q) NAAWYKE ..o, OWatD ...ovvvveeereeneennn, zt odnié na pozostate przychody operacyjne.



3. Zgodnie z posfpowaniem wyjéniajacym przyczyny powyszych rénic byty nasgpujace:

(opis przyczyn powstania zdic, wyjasnienia 0séb, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzaciji:

(spostrzeéenia, uwagi dot. przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji

5. Whnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikowatkapych:

Opinia gtéwnego ksgowego: Podpisy cztonkéw komisji:

........................................................................................ TSP T PP PPTPPROTPPP

........................................................................................ 2 e

........................................................................................ B e
........... i B

(data) (podpis)

Decyzja Starosty:

(data) (podpis)



Zakcznik nr 1 do protokotu weryfikacji edic inwentaryzacyjnych

................................................................................... Z AN ot
(piecz:¢ jednostki)
Wykaz réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych droga spisu z natury dokonanego dnia.............ccceeeeeeeeeeennnnee. MU ettt —ae e e aara e
Lp. Nr arkusza Indeks Nazwa sktadnika magtkowego J.m. Cena Nadwyka Nadwyzka Niedobor Niedobor
spisu z natury ilosciowa | wartosciowa | ilosciowy | wartosciowy

....................................................................... POdPISY CZIONKOW KOMISJi: 1oiiiiiiiiiiiiiiict ittt e e e e e e e e e e e e ettt ettt et e eaaaaaaeaeeaeaeessasannnnnssssssnnsnnneees



Zakcznik nr 2 do protokotu weryfikacji edic inwentaryzacyjnych

(piecz¢ jednostki)

Arkusz kompensaty niedoboréw i nadwyek

Roéznice inwentaryzacyjne Wynik ostateczny
Kompensata
Nazwa J.m. niedobory nadwyzki niedobory nadwyzki

,_
©

ilosé wartosé ilo§é wartosé ilosé cena wartcé ilosé wartosé ilo§é wartosé

©C @ NI w|N|F

[Eny
©

A
=

l_\
N

l_\
w

14.

RAZEM

Niedobér z pozycji: Skompensowano z pozyc; Podpisy komisji

Zakcznik nr 12



Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROQ WERYFIKACJI
1. Nadzié ....................... ..........dokonano inwentaryzacji drogeryfikacji sald nagpujacych aktywow i pasywow:
L.p S%Etbam NAZWA KONTA przed Weryfisz;i-AN KONTF;A(\) weryfikacji ROZNICE
Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
2. Wyzej wymienione salda aktywOw i pasywow na dzie.................. uznajegsza prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia

do kskg rachunkowych wynikow weryfikaciji.
3. Integralra czgscia protokotu stanowd notatki stikbowe na podstawie, ktorych spguizony zostat powiszy protokot.






