ZARZADZENIE NR 53/2019
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 12 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Zespole Szkot Zawodowych Nr 1

w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 10 w zwigzku z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 2019 poz. 351), art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 ze zm.) oraz Uchwatg Nr I1X/58/2015 Rady

Powiatu Nowodworskiego z dnia 24 wrzesnia 2015 r., zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng, dotyczgcg zasad przeprowadzenia
inwentaryzacji, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Obstugi Szkét
i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2019 r.

Starosta Nowodworski

/-/Krzysztof Kapusta



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 52/2019 Starosty Nowodworskiego z dnia 12 grudnia 2019 r.

§ 1. Informacje wstepne

1.

Instrukcja inwentaryzacyjna okreéla zasady, tryb i metody przeprowadzania

inwentaryzacji aktywow i pasywow w jednostce, zasady wyceny tych sktadnikéw oraz

rozliczania inwentaryzacji.

Zasady opisane w Instrukcji majg zastosowanie w Jednostce Obstugiwanej Liceum

Ogodlnoksztatcgcym im. Wojska Polskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 2. Cel i zakres inwentaryzacji.

1.

Inwentaryzacjg jest zespot czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego

stanu sktadnikdw majatkowych jednostki.

Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w celu:

1)

2)

3)

4)
5)

udokumentowania wyniku inwentaryzacji oraz wyceny sktadnikdw majatkowych
jednostki,

ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia réznic stwierdzonych podczas inwentaryzacji
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatkowych jednostki,

przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw jednostki, zaréwno

te, ktére podlegajg ujeciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majgtkowe powierzone

jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§ 3. Rodzaje inwentaryzac;ji

1.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie:

1)
2)

3)

4)

okresowej, np. rocznej wymaganej ustawg o rachunkowaosci.

jej celem jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego i dokonuje sie jej
metodami: spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz weryfikacji stanu
ewidencyjnego,

zdawczo-odbiorczej, ktéra powinna byé sporzgdzana przy zmianach oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikow majgtkowych (metodg spisu z natury),
kontrolnej, przeprowadzanej w przypadku zaistnienia szczegdlnych okoliczno$ci, np.

kleski zywiotowej, kradziezy z wlamaniem, zmiany cen zasobéw, kontroli osoby



materialnie odpowiedzialnej, zmiany formy prawnej jednostki, likwidacji jednostki lub

jej czesci (metodg spisu z natury).

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzana metoda:

1)

2)

3)

petna okresowa - formg inwentaryzacji okresowej petnej jest roczna inwentaryzacja
aktywow i pasywow stanowigca spetnienie wymagan ustawy o rachunkowosci,
inwentaryzacja petna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okres$lony dzien
wszystkich aktywow i pasywoéw,

wyrywkowa - inwentaryzacja wyrywkowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
czesci sktadnikdw majatku, z ogdtu powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej
przy czym ta metoda nie moze by¢ stosowana w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej

z powierzonego jej mienia, lub okreslenia strat w przypadku zdarzen losowych,

ciggta -inwentaryzacja ciggta polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegdblnych sktadnikéw majatku, wedtug ustalonego planu i z zachowaniem
terminow czestotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

w taki sposéb, aby w ciggu wymaganego przepisami okresu inwentaryzacyjnego
objgé spisem z natury wszystkie sktadniki majgtku.

Metode te stosuje sie w odniesieniu do rzeczowych sktadnikéw majatku objetych
ewidencjg ilosSciowo-wartosciowg. Ma ona zracjonalizowac prace inwentaryzacyjne

i zmniejszy¢ ich pracochfonnosé.

§ 4. Metody, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywoéw ustala sie za pomocg nastepujgcych metod:

1)
2)
3)

spisu z natury,

uzgodnienia i potwierdzenia sald,

poréwnania standw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi

z odpowiednich dokumentéw Zrédtowych i ich weryfikacji.

poszczegblnym sktadnikom majgtku podporzadkowana jest Scisle okreslona metoda

inwentaryzacji.

2. W drodze spisu z natury inwentaryzuje sie:

1)

aktywa pieniezne (z wyjgtkiem srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych) znajdujgce sie w kasie (tj. gotéwka w kasie w ztotych polskich

i w walutach obcych), czeki,



2)
3)

4)
5)
6)

1)

2)

3)

papiery wartosciowe, druki Scistego zarachowania,

rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych (materiaty, artykuty zywnosciowe, itp.),
srodki trwate wtasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow),

maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie,

depozyty rzeczowe,

zbiory biblioteczne,

spisem z natury nalezy réwniez objg¢ znajdujace sie w jednostce sktadniki majgtkowe
bedgce wtasnoscig innych jednostek. Drogg otrzymania od bankdw i uzyskania

od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic, inwentaryzuje sie:
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:

a) spornych i watpliwych,

b) od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

c) ztytutdw publicznoprawnych,

powierzone kontrahentom witasne sktadniki aktywow.

W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji wartosci tych sktadnikdéw inwentaryzuje sie stany nastepujacych aktywéw

i pasywow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty i prawa
zakwalifikowane do nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

rozrachunki z pracownikami,

pozostate aktywa i pasywa jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



4. Spisow z natury dokonuje komisja inwentaryzacyjna lub zespoty spisowe (jezeli zostaty

powotane) pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej, wtasciwych komérek

merytorycznych (np. stuzby informatyczne — programy komputerowe, tonery itp.).

5. Uzgadnianie sald z bankiem i kontrahentami oraz poréwnania z wtasciwg dokumentacja

i weryfikacji stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych dokonujg pracownicy Wydziatu

Obstugi Szkot i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

z udziatem pracownikéw komdrek merytorycznych jednostki obstugiwanej (np. przy

inwentaryzacji sktadnikéw niedostepnych oglgdowi).

§ 5.Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow przeprowadza sie w nastepujacych terminach

i czestotliwoscia:

Tabela 1

zakwalifikowane
do nieruchomosci
i Srodki trwate
trudno dostepne
ogladowi

rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikéw

roku obrotowego

Rodzaj aktywow Metody Termin Czestotliwos¢
i pasywow inwentaryzacji dokonywania

inwentaryzacji
Grunty oraz prawa Poréwnanie ksigg Na ostatni dzien Corok

Srodki trwate
znajdujace sie na
terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzien
roku obrotowego

z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego i do 15
dnia roku
nastepnego

Raz w ciggu 4 lat

Srodki trwate oraz
maszyny

i urzadzenia objete
inwestycja
rozpoczeta

znajdujace sie

Spis z natury

Na ostatni dzien
roku obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w |V kwartale roku
obrotowego

Raz w ciggu 4 lat




Rodzaj aktywow Metody Termin Czestotliwos¢

i pasywow inwentaryzacji dokonywania
inwentaryzacji

na terenie i do dnia 15 dnia

strzezonym roku nastepnego

Srodki trwate Spis z natury Na ostatni dzien Corok

znajdujgce sie poza
terenem strzezonym
np. laptopy, telefony
komdrkowe
znajdujgce sie poza
miejscem pracy

roku obrotowego
z mozliwoscia jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego

i do dnia 15 dnia
roku nastepnego

Zbiory biblioteczne

Spis z natury

Na ostatni dzien
roku obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w |V kwartale roku
obrotowego

i do dnia 15 dnia
roku nastepnego

Raz w ciggu 4 lat

Obce srodki trwate Spis z natury Na ostatni dzien Corok
roku obrotowego
Wartosci Poréwnanie danych | Na ostatni dzien Corok
niematerialne ksigg rachunkowych | roku obrotowego
i prawne z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikéw
Srodki pieniezne Spis z natury Na ostatni dzien Corok
w kasie, druku roku obrotowego
Scistego
zarachowania,
depozyty i inne
papiery wartosciowe
Srodki pieniezne Uzyskanie Na ostatni dzien Corok
zgromadzone na pisemnego roku obrotowego

rachunkach
bankowych

potwierdzenia
od banku




Rodzaj aktywow Metody Termin Czestotliwos¢
i pasywow inwentaryzacji dokonywania
inwentaryzacji
prawidtowosci
wskazanego salda
Zapasy materiatéw Spis z natury Na ostatni dzien Raz na 2 lata
znajdujace sie na roku obrotowego
terenie strzezonym z mozliwoscia jej
i objetych ewidencja przeprowadzenia
ilosciowo- w IV kwartale roku
wartosciowa obrotowego
i do dnia 15 dnia
roku nastepnego
Zapasy materiatow Spis z natury Na ostatni dzien Corok
i towarow roku obrotowego
odpisywane
w koszty
w momencie ich
zakupu
Whtasne sktadniki Uzyskanie Na ostatni dzien Co rok
majatkowe pisemnego roku obrotowego
powierzone innym potwierdzenia z mozliwoscia jej
jednostkom prawidtowosci ich przeprowadzenia
stanu wykazanego w |V kwartale roku
w ksiegach obrotowego
rachunkowych i do dnia 15 dnia
roku nastepnego
Naleznosci Uzyskanie Na ostatni dzien Corok
pisemnego roku obrotowego
potwierdzenia od z mozliwoscig jej
kontrahenta przeprowadzenia
prawidtowosci salda | w IV kwartale roku
wykazanego obrotowego
w ksiegach i do dnia 15 dnia
rachunkowych roku nastepnego
- naleznosci Poréwnanie danych | Na ostatni dzien Corok

i zobowigzania
wobec
pracownikéw,

ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja realnej
wartosci

roku obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego




Rodzaj aktywow Metody Termin Czestotliwos¢

i pasywow inwentaryzacji dokonywania
inwentaryzacji

- naleznosci i do dnia 15 dnia

i zobowigzania roku nastepnego

publiczno-prawne,

- naleznosci sporne

i watpliwe,

- naleznosci

i zobowigzania

wobec 0s6b

nieprowadzacych

ksigg rachunkowych

Aktywa i pasywa, Poréwnanie danych | Na ostatni dzien Co rok

ktorych ksigg rachunkowych | roku obrotowego

przeprowadzenie z odpowiednimi z mozliwoscia jej

spisu z natury lub dokumentami przeprowadzenia

uzgodnienie i weryfikacja realnej | w IV kwartale roku

z przyczyn wartosci obrotowego

uzasadnionych nie i do dnia 15 dnia

byto mozliwe roku nastepnego

Aktywa i pasywa, Poréwnanie danych | Na ostatni dzien Corok

ktérych jednostki ksigg rachunkowych | roku obrotowego

zobowigzane z odpowiednimi z mozliwoscig jej

(dtuznicy) nie dokumentami przeprowadzenia

potwierdzili i weryfikacja realnej | w IV kwartale roku

na pisemne wartosci obrotowego

wezwanie i do dnia 15 dnia

(potwierdzenie roku nastepnego

salda)

Funduszy wtasnych Poréwnanie danych | Na ostatni dzien Corok

i specjalnych

ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja realnej
wartosci

roku obrotowego
z mozliwoscig jej
przeprowadzenia
w IV kwartale roku
obrotowego

i do dnia 15 dnia
roku nastepnego




2. Oprécz inwentaryzacji wynikajgcych z ustawy, nalezy przeprowadzi¢ réwniez spisy

w przypadkach:
1) zmiany osoby (na dzier zmiany) materialnie odpowiedzialnej (np. zmiana kasjera),
2) zdarzen losowych (np. pozar, kradziez), ktére mogty spowodowac zmiany w stanie
sktadnikdw majatku (na dzien ich wystgpienia),
3) polecenia stosownych organéw, np. kontroli skarbowej, sadu,
4) uzasadnionego podejrzenia kierownictwa, ze rzeczywiste stany sktadnikéw
nie odpowiadajg danym ksiegowym.

3. Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb wspoétodpowiedzialnych
objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane
rowniez takie same skfadniki majgtku powierzone réznym osobom lub zespotom oséb
materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujgce sie w potozonych blisko siebie komdrkach
organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajgce samowolne
przesuwanie sktadnikéw majatku.

4. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien zakoniczenia dziatalnosci przez
jednostke.

5. W przypadku zmiany formy prawnej -w dniu poprzedzajgcym dzient zmiany jej formy
prawne;j.

§ 6. Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne obejmujg nastepujgce etapy:

1) przygotowanie inwentaryzacji,
2) przeprowadzenie inwentaryzacji,
3) ustalenia, weryfikacja i rozliczenie rdznic,

Szczegbtowy zakres czynnosci poszczegdlnych etapdw przedstawia tabela 2.

Tabela 2
Lp. | Etapy Czynnosci do wykonania
1 | Przygotowanie inwentaryzacji 1. Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu

inwentaryzacji, powotanie komisji
inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych
(w razie potrzeby)




Lp.

Etapy

Czynnosci do wykonania

2. Opracowanie wstepnego planu, zakresu
i terminéw
3. Opracowanie harmonogramu z podziatem
na pola spisowe
4. Przygotowanie inwentaryzacji (przygotowanie
i uporzagdkowanie dokumentow,
porzadkowanie pél spisowych)
Przeprowadzenie inwentaryzacji | 1. Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych
sktadnikéw
2. Pobranie arkuszy spisowych dla spisu
aktywow bez uzycia czytnikow kodow
kreskowych
3. Przeprowadzenie spiséw z natury, gdzie jest
to mozliwe przy uzyciu czytnikéw kodéw
kreskowych
4. Kontrola przebiegu inwentaryzacji
5. Potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami
6. Pordwnanie i weryfikacja stanéw
ewidencyjnych z dokumentacjg zrédfowa
7. Pobranie od oséb odpowiedzialnych
os$wiadczen
8. Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej
do komisji inwentaryzacyjnej w przypadku
powotania zespotdw spisowych
9. Przekazanie tych dokumentéw do ksiegowosci
10. Ztozenie sprawozdan zespotdéw spisowych
Ustalenie, weryfikacja 1. Wycena arkuszy spisowych
i rozliczenie réznic 2. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
3. Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania
réznic
4. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
5. Przeszacowanie wartosci sktadnikéw
niepetnowartosciowych lub tych, ktére
utracity swojg wartosé
6. Przygotowanie sprawozdania komisji
inwentaryzacyjnej z weryfikacji rdznic
i propozycji sposobu ich rozliczenia
7. Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej
8. Decyzja o rozliczeniu rdéznic




Lp. | Etapy Czynnosci do wykonania
9. Ewidencja rdznic

10. Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

§7. Powolywanie i zadania komisji inwentaryzacyjne;j

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatkowych oraz ustalenia i wyjasnienia rdznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
Kierownik jednostki obstugujgcej zarzgdzeniem powotuje:

1) komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osdb,

2) przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

3) cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;.

Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ osoba, ktéra ponosi
odpowiedzialnos¢ za podlegajace inwentaryzacji sktadniki majatkowe.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury mozna powofa¢ zespoty spisowe
sposrod pracownikow jednostki. Zespdt spisowy musi sie sktadaé, co najmniej z dwdch
0s0b, przy czym nie moga by¢ to osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku.

3. Skfad zespotéw spisowych ustala, na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, Kierownik jednostki obstugujace;.

4. Jezeli nie powotano zespotéw spisowych wszystkie obowigzki dotyczgce tychze zespotéw
okreslone w zarzgdzeniu przejmuje komisja inwentaryzacyjna.

5. Do zakresu prac komisji inwentaryzacyjnej naleza:

1) prace przygotowawcze do spisu z natury, a w szczegdlnosci sporzgdzenie planu
inwentaryzacji (zatgcznik nr 1) oraz harmonogramu inwentaryzacji (zatacznik nr 2),
2) organizacja spisu z natury:
a) podziat narejony i pola spisowe,
b) szczegdtowy podziat prac dla cztonkdédw komisji i cztonkéw zespotdw spisowych,
c) szkoleniaiinstruktaz,
d) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
e) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, protokotéw
itp.).
6. Do obowigzkdw komisji inwentaryzacyjnej lub w przypadku powotania zespotu

spisowego nalezy:



1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie: komérki organizacyjne, czesci budynkdéw, budynki, magazyny; kazdy
z tych obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile
wydajacy zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, ze jest to konieczne
do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezgcej
realizacji okreslonych zadan jednostki),

2) zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komorki organizacyjnej nie doznata zaktdcen,

3) wtasciwe zabezpieczenie magazyndw i stanowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikdw majatku,

4) terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
kradzieza.

Kontrole przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji mogg sprawowa¢é

kontrolerzy spisowi, powotani przez kierownika danej jednostki.

W czynnos$ciach inwentaryzacyjnych mogg bra¢ udziat w charakterze obserwatoréw

biegli rewidenci lub ich asystenci.

§ 8.Zasady przeprowadzania spisu z natury

1.

Inwentaryzacja rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych w drodze spisu

z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosSciowego,

2) wycenie rzeczowych sktadnikéw majgtkowych,

3) ustaleniu i wyjasnieniu ilosciowych oraz wartosciowych réznic miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych oraz rozliczeniu tych
réznic.

Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne (prowadzace

odpowiednie ewidencje) sktadajg zespotowi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujeciu

w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych oraz o przekazaniu do ujecia w ewidencji

ksiegowej wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami

gospodarczymi. Wzor oswiadczenia zawiera zatacznik nr 3.



3. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji (z wyjatkiem inwentaryzacji niezapowiedzianych)
nalezy poczynié przygotowania zapewniajgce sprawny i niezaktdcony jej przebieg, m.in.
przez:

1) zlikwidowanie fizyczne sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych
w jednostce (np. wyposazenie, odziez ochronnej itp.) dla unikniecia zbednych spiséw,
2) uporzadkowanie stanowisk (np. utozenie, w miare mozliwosci, tych samych rodzajéow
sktadnikéw w jednym miejscu),
3) przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia, narzedzi i odziezy ochronnej.

4. Spisu z natury rzeczowych sktadnikow majgtku dokonuje sie przez ustalenie rzeczywistej
ich ilosci za pomocg czytnika gdzie poprzez program generujg sie arkusze spisu z natury
lub wpisanie do arkuszy spisu z natury pobranych przez przewodniczgcego komisji
od pracownika prowadzgcego ewidencje drukow Scistego zarachowania — w zaleznosci
od sposobu prowadzonych ewidencji.

5. W arkuszach spisowych powinny by¢ wskazane nastepujgce informacje wpisane
w sposéb trwaty:

1) nazwa jednostki, okreslenie rejonu spisowego (np. magazyn, wydziat, nr pokoju),

2) numer arkusza spisowego wraz z oznaczeniem uniemozliwiajgcym zmiane,

3) rodzaj inwentaryzacji, termin przeprowadzania,

4) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu sktadnikow ujetych na karcie arkusza
spisowego,

5) nazwe spisywanego sktadnika, symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych, jednostke miary
itp.

6) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

7) imiona, nazwiska i podpisy cztonkéw zespotu spisowego i oséb odpowiedzialnych
materialnie,

8) imiona i nazwiska innych oséb uczestniczgcych w spisie (np. obserwujgcego spis
biegtego rewidenta).

6. Wopis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowosci zapisu.



7.

10.

11.

12.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, w spisie powinna
uczestniczy¢ dodatkowa osoba.

Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu
w sposOb umozliwiajgcy pdzniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,
umieszczenie daty oraz podpisdw osoby dokonujgcej korekty.

Rzeczywistg ilos¢ rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stanu rzeczowych lub pienieznych sktadnikow
majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje

sie w stanie nienaruszonym. Dla stwierdzenia autentycznosci zawartosci opakowania
prébnie sprawdza sie wybrane opakowania.

Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za catosc i stan sktadnikdw majatku lub osoby przez nig upowaznione;.
W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej
czynnosci te powinny by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujacej i osoby
przyjmujacej odpowiedzialnos¢. Przeliczenia aktywoéw pienieznych i papieréw
wartosciowych dokonuje osoba materialnie odpowiedzialna w obecnosci cztonkdw
zespotu spisowego (komisji inwentaryzacyjne;j).

Drogg szacunkdéw, obmiardw, obliczen technicznych itp. ustala sie ilos¢ sktadnikéw, dla
ktorych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne (np. paliwo w bakach samochoddw,
miat weglowy, koks, zwir, masowych, sypkich, ciezkich, przestrzennych,
trudnodostepnych itp.). Oszacowania i pomiaru ilosci takich sktadnikow dokonuje zespét
spisowy w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych. Obliczenia techniczne, szkice,
rysunki, wyniki pomiaréw itp. powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub
dofaczonych do nich zatgcznikach, podpisanych przez zespét spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne. Jezeli ustalony w sposoéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw
majatku nie rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz 0 8% (dla surowcéw mineralnych)
i 4% (dla substancji ptynnych), za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan
ewidencyjny.

Zespoty spisowe nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajgcych

z ewidencji.
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18.

19.

Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw
majatku, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednic¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania. Na okres inwentaryzacji materiatow
wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie wczesniej w odpowiednie zapasy.
Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki arkuszy spisowych wypetniane
recznie bez uzycia czytnika kodéw z wyjatkiem rubryk ,cena" i ,,warto$¢" oraz podpisuja
arkusze i przedktadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.
W przypadku pdl spisowych, w ktérych aktywa podlegajg wytacznie ewidencji
wartosciowej, zespoty spisowe dokonujg wyceny arkuszy spisowych przez wypetnienie
w nich réwniez kolumn ceny i wartosci oraz podsumowanie, do czego stuzy sporzadzenie
zestawienia stronic spisu.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy umiesci¢ klauzule
nastepujacej tresci: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do......".Natomiast pozostate
wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisowe z natury sporzgdza w 3 egzemplarzach (dopuszcza sie kserokopie),
a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 4 egzemplarzach. Stanowig one druki
Scistego zarachowania. Oryginat otrzymuje Kierownik Wydziatu Obstugi Szkét i Edukacji
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim tgcznie z protokotem
koricowym w celu ujecia rozliczer w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji, a kopie kierownik danej jednostki oraz osoby
materialnie odpowiedzialne.
Na oddzielnych arkuszach wydziela sie:

1) sktadniki majgtkowe obce,

2) sktadniki majgtkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie,

ktorych wartos$é ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

Przy niepetnowartos$ciowych sktadnikach majatku nalezy poda¢ w uwagach procent
utraty wartosci.
Do dokonania spisu z natury aktywoéw pienieznych (w tym: gotéwki), czekéw, drukow
Scistego zarachowania, depozytdw uzywa sie protokotu (bez wykorzystania drukéw spisu

z natury). Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Kierownik



Wydziatu Obstugi Szkot i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim, natomiast kopie Kierownik jednostki obstugiwanej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna.

20. Wypetniajac arkusze spisdw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indekséw materiatowych. Dotyczy to takze numerdéw
inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

§ 9. Ustalanie, weryfikacja i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po otrzymaniu od zespotéw spisowych
arkuszy spisowych z kompletem pozostatych dokumentéw inwentaryzacyjnych, zarzadza
wycene zinwentaryzowanych aktywow bezposrednio na arkuszach spisowych lub
w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

Wyceny tej dokonuje sie drogg przemnozenia spisanych na arkuszach ilosci
poszczegdblnych sktadnikdw aktywow przez cene stosowang w ewidenc;ji (czynnosci tej
dokonuje pracownik jednostki, ktorej dotyczy inwentaryzacja prowadzacy wtasciwe
ewidencje analityczne przy udziale cztonka lub cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej).
W przypadku sktadnikéw nieobjetych ewidencjg przyjmuje sie cene z ostatniej faktury,
cene szacunkowa itp.

W przypadku uzycia czytnikow kodow kreskowych operacja ta dokonuje sie
automatycznie na wydrukach komputerowych.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywéw ustala sie dla nich
réznice inwentaryzacyjne przez porownanie standw ewidencyjnych ze stanami z natury
wynikajgcymi z arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku sktadnikéw podlegajgcych
ewidencji iloSciowo — wartosciowej lub ilosciowej, punktem wyjscia ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosSciowe, natomiast w przypadku sktadnikéw
ewidencjonowanych warto$ciowo, rdznice inwentaryzacyjne ustalane sg tylko
wartosciowo. Dla sktadnikdw nieobjetych ewidencjg z reguty nie ustala sie réznic
inwentaryzacyjnych lub niekiedy ustala sie réznice na podstawie danych spoza ewidencji
ksiegowej, np. norm zuzycia surowcéw i materiatow.

3. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisdw z natury lub
w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych (protokotach), umozliwiajgcych:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wtasciwymi pozycjami

zestawien zbiorczych spiséw z natury, zestawien réznic inwentaryzacyjnych,



2) ustalenie tgcznej wartosci rdznic inwentaryzacyjnych.
Wz6r zestawienia zawiera zatgcznik nr 4.
Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystagpic jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
3) szkody, gdy nastgpita czesciowa lub catkowita utrata wartosci uzytkowej
i przydatnosci danych sktadnikdw, natomiast rdznice ilosciowe nie wystgpity w takich
sytuacjach z reguty nastepuje rowniez obnizenie lub utrata ich wartosci.
W zaleznosci od przyczyn powstania, wysokosci i innych okolicznosci podawanych
w wyjasnieniach oséb materialnie odpowiedzialnych, opinii rzeczoznawcoéw,
stanowiskach komisji inwentaryzacyjnej, niedobory moga by¢ kwalifikowane jako:
1) ubytki naturalne,
2) niedobory pozorne,
3) niedobory niezawinione,
4) niedobory zawinione.
Niedobory i szkody niezawinione oraz ubytki naturalne powstajg w rezultacie utraty ilosci
lub uzytecznosci i wartosci sktadnikéw, z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktére, mimo dofozonej starannosci, nie mogty im
zapobiec. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach norm
ustalonych w oparciu o wtasciwosci danego sktadnika. Niedobory i szkody niezawinione
oraz ubytki naturalne zalicza sie w ciezar odpowiednich kont kosztéw, a nadwyzki - na ich
zmniejszenie lub na dobro okreslonych przychodéw.
Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy oséb odpowiedzialnych materialnie,
w wyniku dziatania lub zaniechania lub zaniedbania obowigzkdw. Niedobory zawinione,
w zaleznosci od okolicznosci oraz podjetych decyzji:
1) moga by¢ przedmiotem dochodzenia przez jednostke w celu wyegzekwowania ich
rownowartosci lub innej rekompensaty od oséb, ktére je spowodowaty,
2) nie bedg przedmiotem dochodzenia, a jednostka zastosuje wobec oséb winnych inne
$rodki oraz poczyni starania w kierunku unikniecia ich w przysztosci.
Po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
zarzadza weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych. Dokonanie weryfikacji wymaga zebrania

wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych, dotyczgcych przyczyn i okolicznosci
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powstania rdznic, opinii rzeczoznawcow (w razie zaistnienia takiej potrzeby), stanowiska

zespotow spisowych, oséb prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow, itp.

W efekcie przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji

réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstatych szkéd, zwtaszcza

na mieszczgce sie w granicach norm ubytki oraz niedobory zawinione i niezawinione.

Komisja formutuje do decyzji kierownika danej jednostki wnioski z uzasadnieniem

w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza dotyczace:

1) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na sktadnikach
podobnych ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym polu spisowym
i u tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, przyjmujac zasade, ze kompensacie
podlega mniejsza ilo$¢ ponizszej cenie. Kompensatom nie podlegajg réznice
inwentaryzacyjne w sktadnikach niebedgcych rzeczowymi aktywami obrotowymi (np.
dotyczgce srodkéw trwatych),odniesienia nadwyzek aktywdéw obrotowych
wynikajgcych z btedédw pomiaru na zmniejszenie kosztéw, lub powstatych z innych
przyczyn - na pozostate przychody operacyjne,

2) odniesienia niedoboréw niezawinionych i zawinionych, ktére nie bedg przedmiotem
dochodzenia w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a jesli wynikajg z btedéw
pomiaru -w ciezar kosztéw operacyjnych,

3) obcigzenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powstate z ich winy niedobory,
ktérych zaktad zamierza dochodzic.

Z czynnosci dotyczgcych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja

sporzadza protokdt. Wnioski zawarte w protokole zatwierdzone przez kierownika danej

jednostki, stanowig podstawe:

1) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

2) ujecia w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji sposobu rozliczenia réznic,

3) windykacji od oséb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd.

Protokot koncowy zatwierdzony przez Kierownika jednostki obstugujgcej przekazywany

jest niezwtocznie do Wydziatu Obstugi Szkét i Edukacji w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Mazowieckim.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych rozliczane sg przez Wydziat Obstugi Szkét



i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald aktywéw finansowych zgromadzonych
na rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych i naleznosci
publicznoprawnych) przeprowadzajg wyznaczeni przez kierownika Wydziatu Obstugi
Szkét i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim pracownicy
ds. ksiegowosci. W przypadku nie wyznaczenia pracownikéw odpowiedzialno$é ponosi
kierownik.

2. Inwentaryzacja aktywow finansowych na rachunkach bankowych polega na pisemnym
potwierdzeniu sald wystanych przez banki na ostatni dzien roku obrotowego i ujeciu
w ksiegach rezultatdw uzgodnienia.

3. Salda naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie do dtuznikdw specyfikacji sald,

z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Nadestanie przez dtuznikéw
potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajgcych z ich ksigg sg podstawg do uznania
(w pierwszym przypadku) sald za zinwentaryzowane, za$ w drugim doprowadzenia
analizy i wyjasnien, ktérych celem jest uzgodnienie. Salda naleznosci nie potwierdzone
mimo wystanej korespondencji przez odbiorcédw inwentaryzuje sie drogg poréwnania
danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich analizy i weryfikacji.

4. Zinwentaryzacji w drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald sporzadza sie protokét
podpisany przez osoby dokonujgce uzgodnien, kierownika oraz zatwierdzony przez
Kierownika jednostki obstugujgce;j.

§ 11. Inwentaryzacja droga weryfikacji stanu ewidencyjnego

1. Inwentaryzacji dokonywanej drogg pordwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw przeprowadza
zespot lub zespoty weryfikacyjne wyznaczone przez Kierownika jednostki obstugujgce;j.

2. Inwentaryzacja dokonywana drogg weryfikacji stanu ewidencyjnego polega na ustaleniu
realnosci stanow aktywdw i pasywow przez konfrontacje danych z ewidenc;ji z
rzeczywistoscig potwierdzong dokumentami.

3. Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje te aktywa i pasywa, ktdrych stan nie podlega

lub nie moze by¢ ustalony w spisie z natury albo w drodze uzgodnienia sald.



4. Inwentaryzowane aktywa i pasywa weryfikuje sie w sposdb nastepujgcy:
1) rozrachunki z tytutu wynagrodzen —przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych
w terminie wypftaty,
2) roszczenia z tytutu niedoboroéw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
— przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,
3) inne niewymienione aktywa lub pasywa -przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci
4) ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej
podstawie:
a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw lub przychoddw.

5. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio
koryguje sie stany ewidencyjne.

6. Zinwentaryzacji dokonywanej drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw sporzadzane
sg protokoty weryfikacyjne podpisane przez zespot weryfikacyjny, Kierownika Wydziatu
Obstugi Szkot i Edukacji w Starostwie Powiatowym oraz zatwierdzone przez Kierownika
jednostki obstugujace;j.

§ 12. Przepisy korncowe

1. Inwentaryzacje przeprowadza oraz za jej prawidtowos¢ odpowiedzialnos¢ ponosi
Kierownik jednostki obstygujace;j.

2. Przepisy instrukcji obowigzujg pracownikow jednostki obstugujacej biorgcych udziat
w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

3. Inicjowanie koniecznych zmian przepiséw instrukcji nalezy do zadan Kierownika jednostki
obstugujacej i Kierownika Obstugi Szkot i Edukacji w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim.

4. Spisu $rodkéw trwatych dokonuje sie, tam gdzie jest to mozliwe, czytnikami kodéw

kreskowych.



5. Arkusze spisu z natury stanowig wyceniane automatycznie wydruki komputerowe.
W miejscach gdzie nie mozna zastosowac czytnikdéw kodoéw kreskowych spisu dokonuje

sie metoda tradycyjna, czyli recznie.



Zatacznik 1. Wzér planu inwentaryzacji

(pieczec jednostki)

Plan inwentaryzacji

Lp. | Sktadniki podlegajace inwentaryzacji Termin Rodzaj inwentaryzacji

Whioskuje o zatwierdzenie planu

Data i podpis Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam

Data i podpis Kierownika jednostki obstugujgcej

Otrzymuja:

1) przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej



Zatgcznik 2. Wzoér harmonogramu i terminarza inwentaryzacji

(piecze¢ jednostki)

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok ..................

Lp. | Sktadniki Spis Przewodniczacy | Terminy Terminy Termin Termin ztozenia | Termin Termin Inne
majatkowe na zespotu spiséw przekazania | ustalenia | wyjasnien rozpatrzenia | zatwierdzenia | uwagi
i rejon spisowy | dzien | spisowego od do arkuszy roznic przez osoby roznic przez | przez
spisowych inwentary | materialnie komisje Kierownika
dla zacyjnych | odpowiedzialne | inwentaryzac | jednostki
yina whioskow
komisji
inwentaryzacyj
nej
1 2 3 4 6 7 8

10

11




Lp. | Sktadniki Spis Przewodniczacy | Terminy Terminy Termin Termin ztozenia | Termin Termin Inne
majatkowe na zespotu Spisow przekazania | ustalenia | wyjasnien rozpatrzenia | zatwierdzenia | uwagi
i rejon spisowy | dzien | spisowego od do arkuszy roznic przez osoby roznic przez | przez
spisowych inwentary | materialnie komisje Kierownika
dla zacyjnych | odpowiedzialne | inwentaryzac | jednostki
yina whioskow
komisji
inwentaryzacyj
nej
2.
3.
4,

Data i podpis kierownika jednostki obstugujgcej




Zatacznik 3. Wzér oswiadczenia osoby materialne odpowiedzialnej przed rozpoczeciem
inwentaryzacji

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sie w rejonie spisowym sktadniki, za ktére ponosze
materialng odpowiedzialnos¢, zostaty poprawnie udokumentowane w sposéb okreslony

w obowigzujgcych przepisach.

Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie operacje gospodarcze zostaty zrealizowane

i ujete w prowadzonej ewidencji, a nastepnie przekazane do ujecia w ewidenc;ji ksiegowej.
Ostatnie numery dowodow obrotu byty nastepujace:

rodzaj dowodU......ccoceceeeeeeceeriee e e, NUMET ooceeiveeeieeeee e ete e eeens (o -1 - [
rodzaj doOWOdU.......cccceveveeereeeeeeieereeene (010700 =] SR (o - | - RSO
Pole spisowe przygotowano do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami zarzadzenia
wewnetrznego. Do zabezpieczenia powierzonego mienia i do sktadu zespotu spisowego nie

zgtaszamy zastrzezen/zgtaszam ZastrZEZENIA.......cccecreeeeveereee ettt ettt es b aes et e anenes



Zatacznik 4. Wzér zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Nr. Dokumentu Symbol — Stan faktyczny Stan ksiegowy w
Rdznice inwentaryzacyjne
spisu z natury Cecha Numer | Nazwa w dniu spisu dniu spisu
Lp. indeksu (okreslenie) | J.m | Cena Niedobory Nadwyzki Uwagi
Arkusz Pozycja | Numer przedmiotu llo$¢ | Wartoé¢ | llosé | Wartoéé ., ., ., .,
llos¢ | Warto$é | llos¢ | Wartosé
zlecenia
data

(imie i nazwisko oraz podpis osoby sporzadzajgcej zestawienie)




Zatgcznik 5. Wzor protokotu rozliczen wynikdw inwentaryzacji

Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrzeWOdNICZCY cuevvveererireeresereierireee e eeresese st seaesaesens

2) CZIONEK e s

3) CZIONEK ettt e e e
na posiedzeniu w dniu ......cccccveuennenn. dotyczgcym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
od ..cuueee do v, na arkuszach spisowych nr: ......ccccevvevveveiveievenen. dokonata

nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia

d) rozliczenie obejmuje okres od ..........ccccverveue.e. (o Lo JNSNRUO
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) wedtug zatgCznika NI Aot aerae

Il. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt | wedtug zestawienia réznic

inwentaryzacyjnych
1) ogoétem niedobory .......cveveiveeervenenne. zt.
2) ogoétem nadwyzKi ....c.coeeeeeeeeieiececieee, zt.

Ill. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala

co nastepuje:



Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn niedoboréw /nadwyzek/:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
1. niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw (strat nadzwyczajnych)

2. zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobe materialnie odpowiedzialna.

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia ........ccccveueueee.
Podpisy cztonkdw komisji
IV. Opinia radcy prawnego

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia .....ccceeevvevecceeieenn Podpis .cooveeicece e
V. Opinia Kierownika Wydziatu Obstugi Szkét i Edukacji w zakresie przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej, obejmujgcej badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia

i rozliczenia inwentaryzacji:

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia.................. Podpis ..cceecere e
VI. Decyzje Kierownika jednostki obstugujacej
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.
2. Wykazane w protokole niedobory o0 wartos$ci .......ccceveeeveceeeieecccce e nalezy uznaé

za niezawinione i spisa¢ ich wartos¢ w koszty (straty) Starostwa.



3. Inne wg potrzeby!?

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia ....cccceoeveeeveceeceeee Podpis .cveeveeeeree e

Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w wyniku czynu
noszgcego znamiona przestepstwa — zawiadomié organa powotane do $cigania
przestepstw

Wykazane w protokole niedobory nalezy uznaé za zawinione i obcigzyé ich wartoscig
osoby (...) i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



Zatgcznik 6. Wzor sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

1. PrzeWOdNICZGCY oovevereereeirieieeiier ettt ess e e e ess e ee e ene s ene

2. CZIONEK e e e e e

3. CZIONEK et e
wykonata w dniach od ..................... do o opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
1) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

(0] SUP liczba pozyCji .cvvvvveereereieeeeeenen
(0] SRU [Tord oF: W e JoYAY/ o | IS
W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ......evvevecieereenrecreceereeerrereeeeeeete e eeeesens

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury,
a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)



W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
P | o174 o T=Tor & Y- [of < TR
W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na nastepujgce

L 0o [T Yo/ IR

Rozliczenie z pobranyCh arkUSZY: ...t et st e s e s e s s

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia .......cccceeenenne.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatgcznik 7. Wzor protokotu weryfikacji

Protokét weryfikacji nr ............

Sporzadzony NA dzZieRA .......ceeveceeceie e e

pozycja bilansu

Symbol i nazwa konta

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

2.

3.

W dniu

Zweryfikowat saldo konta

i stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi,

zweryfikowanymi i zatwierdzonymi dokumentami

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

1. zt
2. zt
3. zt
4. zt
5. zt
6. zt
7. zt
8. zt
Saldo koncowe na dzien..........eeeveeeeveeeenenne. I WYNOSi.uecieeeereerrereeeereeeneen, zt

Podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencje ksiegowg

Podpisy cztonkow zespotu weryfikujgcego




Zatwierdzam, dnia ....ccceeeeeivvveieecnnnns roku,

podpis Kierownika Obstugi Szkéf i Edukacji



Zatacznik 8. Wzér protokotu inwentaryzacji kasy

Protokét inwentaryzacji kasy nr ................

Inwentaryzacja przeprowadzona zostata w kasie Starostwa Powiatowego w dniu

.............................. od godz. ............ do godz. ............ przez zespot spisowy powotany
zarzadzeniem Starosty nr ............ ,2dnia v, w skfadzie:

1. PrZEWOANICZGCY woooveceeceeceietiet ettt et ee st ee e e eestesre st esees e s e e et steseesasesaessesnneseestesnnensassens
2. CZEONEK e e b e bt e e bt eae e e b e e
3L CZEONEK e e e e e s
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNg] .......coceceeereeiieieiei e

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1) stan gotéwki w kasie:

a) banknoty

szt. zt

szt. zt

szt. zt

szt. zt

b) biloN e zt
c) wartoS€ (a+b)eeccieeeceeeen, zt
d) saldo kasowe na dzief:.......ceecvvvvvrrrvennenee Zh e
e) stan gotdwki wynikajgcy z raportu KaSOWEEZO0 NI .....ccceevveeeeeerveervereeeeeenn,
f) stwierdzono nadwyzke/niedobor ..........cccveveeeennnnne. zt
g) wysokos$¢ pogotowia kasowego ........cccceceeeeeeveeennne. zt

2) ostatni numer czeku gotéwkowego.........ccceeeuvevennnnne. ,Z20dNI3 e
ostatni numer czeku rozliczeniowego ......cccceevecveeeennnes ,Z2dNIa e
ostatni numer raportu KaSoOWego .......cccceeveevevvevrvervenne ,Z20N0a e,
ostatni numer KP ......ccoevvvvnevivnennnn, ,Z20N13 e,
ostatni numer KW......ccoocoeveeevvneennenne ,Z2dNia e,

3) INNE WaArtOSCi PIBNIEZNE...cuecue ettt e s b et er s s s s eae s easeneeaeane



4) Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do wartosci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu
5) Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ / niezgodnos¢ z ewidencja

6) Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba

odpowiedzialna materialnie nie wniosta/ wniosta nastepujace zastrzezenia:

osoba odpowiedzialna materialnie



