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Zarzadzenie Nr 51/2018
Starosty Grodziskiego
z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatu Grodziskiego

Na podstawie art. 4, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Starostwie Powiatu Grodziskiego instrukcje inwentaryzacyjng, stanowiaca zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu Grodziskiego.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 119/2010 Starosty Powiatu Grodziskiego z dnia 14 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wprowadzenia wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatu
Grodziskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 51/2018
Starosty Grodziskiego

z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1

Postanowienia ogélne

. Instrukcja reguluje zasady inwentaryzacji w Starostwie Powiatu Grodziskiego i zostata opracowana
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.), wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia niniejszej instrukcji
W zZycie.

. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreSlenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§2

Pojecie, cel i istota inwentaryzacji

. Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywdow jednostki.

. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywow i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki, w tym
z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci
zostang powierzone innej osobie — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§3

Formy inwentaryzacji

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) inwentaryzacji okresowej (np. rocznej);
2) inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowe;j).

. Inwentaryzacj¢ okresowag przeprowadza si¢ w terminach i z czgstotliwoscia okreslong w ustawie
o rachunkowosci.

. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie. Okoliczno$ciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazna,
mogg by¢:
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1)
2)

3)

4)

1)
2)

3)

zdarzenia losowe np. pozar, powddz, zalanie lub kradziez;

zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majgtkowe;

kontrola i rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych); ‘

likwidacja jednostki.

. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Starosta Grodziski.

§4
Metody (techniki) inwentaryzacji

. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:

spisu z natury;

uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

poréwnania standow wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

Droga spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych sktadnikéw aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych $rodkéw pienig¢znych (z wyjatkiem
zgromadzonych na rachunkach bankowych);

2) srodkéw trwalych wlasnych i obcych znajdujgcych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylgczeniem gruntow oraz srodkéw trwatych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony;

3) maszyn i urzadzen wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

4) papierdw wartosciowych;

. Spisem z natury obejmuje si¢ tez wlasne rzeczowe skladniki majatku ujete w ilosciowej ewidencji
pozabilansowe;.

Uzgodnienie stanéw aktywow w formie otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw
(odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych
na okreslony dziefi odnosi si¢ do:

1)

2)

3)

srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, atakze lokat
pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych;

naleznosci oraz udzielonych pozyczek, z wylaczeniem naleznosci publicznoprawnych,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikoéw majatkowych oraz innych znajdujacych sig
poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom,
przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

. Droga poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanéw wynikajacych z ewidencji

ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne skfadniki (zobowiazania
warunkowe itp.):

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

grunty, budynki, budowle i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

warto$ci niematerialne i prawne;

naleznosci sporne i watpliwe;

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

rozrachunki z pracownikami;

naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

kapitaly, fundusze i rezerwy;

rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow;

10) oraz pozostate niewymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow.



6. Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczgce skladnikow
rzeczowych inwentaryzowanych drogg spisu z natury, takich jak np. zobowiazania warunkowe.

7. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegajg rowniez te stany aktywow lub
pasywow, co do ktérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku spisu
z natury lub potwierdzenie salda.

§5

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) metoda spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji: materiatow, towardw i produktow
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotéwki, drukéw Scistego
zarachowania, krétkoterminowych papierow wartosciowych w postaci zmaterializowanej,
produkcji w toku,

b) droga potwierdzenia stanu: srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych;

2) wedlug stanu na ostatni dziefi roku obrotowego droga weryfikacji salda:

a) $rodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

d) naleznos$ci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

e) srodkow trwatych w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzadzen w budowie objetych spisem
z natury,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g) udzialéw w obcych podmiotach,

h) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

i) zobowigzan i rezerw,

j) rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychoddw;

3) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) drogg uzyskania potwierdzenia salda:

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytuldbw publicznoprawnych, spornych
i watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci izobowigzan wobec 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

»  udzielonych pozyczek,

»  wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

b) droga spisu z natury:

»  znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym,
lecz nie objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapaséw: materiatow,
potproduktéw, wyrobdw gotowych,

» $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym;

» maszyn i urzadzen zaliczanych do $rodkoéw trwalych w budowie, znajdujacych sie¢ na
terenie niestrzezonym,

»  skladnikdw majatkowych objetych pozabilansowa ewidencjg ilosciowa,

> skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia obcych jednostek;

4) raz w ciggu 2 lat — droga spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym sktadowisku i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapaséw: materiatow, potfabrykatéw, wyrobdw gotowych,
towarow;

5) raz w ciagu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji
w nieruchomosci, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.



. Stan skfadnikow okreslony drogg spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym
z ewidencji ksiggowej na dzief, na jaki przypadia data spisu, nie pozniejszy jednak niz ostatni
dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu bilansowym stan
skiadnikow ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty
zaistniate migdzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

§6

Etapy inwentaryzacji

. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;

2) czynnosci wlasciwe;

3) czynnosci rozliczeniowe;

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

2) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu
komisji inwentaryzacyjnej,

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdéw, materialéw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego;

4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji;

5) rozdzielenie pracy wsrdd cztonkéw komisji;

6) szkolenie.

. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzg¢dzi do spisu wspomaganych
informatycznie;

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisdéw z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji;

4) pobieranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen
co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

5) wyslanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

6) w odniesieniu do skladnikow aktywow i1 pasywow nieobjetych inwentaryzacyjna droga spisu
z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanéw ksiegowych z odpowiednia dokumentacja
oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

7) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materialéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow
i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

8) sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

. Czynnoéci rozliczeniowe obejmuja:

1) ustalenia wstgpne po zakorniczeniu spisu z udzialem, jesli jest to mozliwe, oséb materialnie
odpowiedzialnych;

2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowego;

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalny, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

4) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;

5) wyjaénienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie
w tym zakresie stosownych o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia
wysokich niedoborow;



7) opracowanie przez komisj¢ i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania przez gléwnego
ksiegowego;

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na ktéry
przypad! termin inwentaryzacji;

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

. Czynnosci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczgsciej z poprawa gospodarnosci, doborem

wiasciwych o0sob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscia

oznaczen skiadnikow majatku i1 sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw

zbednych. W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastgpujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienigznych i papierow
wartosciowych;

3) oznakowania skladnikow majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi,
jednostkami miary;

4) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

5) zabezpieczenia majatku przed kradzieza czy pozarem;

6) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skltadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co najmniej
dwuosobowe zespoly spisowe.

. Komisje inwentaryzacyjna dokonujacg spisu z natury, w sktadzie przewodniczacy i co najmniej
dwoch cztonkéw oraz jednorazowo co najmniej dwuosobowe zespoly spisowe, powoluje Starosta,
na wniosek Skarbnika Powiatu.

. W sklad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych nie moga wchodzi¢: Skarbnik,
pracownicy odpowiedzialni materialnic za spisywane skladniki majatku oraz osoby/pracownicy
prowadzacy ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wyznaczenie zadan dla cztonkéw komis;ji;

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji i zespotéw spisowych;

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okreslonym terminie;

4) kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy spisowych;

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

6) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych;



7) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

6. Do obowigzkdw zespolow spisowych nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym;
2) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
3) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych;
4) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych;

7. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub osoby
materialnic odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnosci lub osoby przez nia upowaznionej.

8. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnikow majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury z  zastosowaniem
czytnikéw kodéw kresowych oraz modulu inwentaryzacyjnego wspdlpracujacego z tymi
czytnikami oraz programem obstugujacym ewidencje srodkéw trwalych w Starostwie Powiatu
Grodziskiego. Po dokonaniu spisu z natury przy pomocy czytnika kodéw kreskowych zespoly
spisowe dokonuja spisu z natury sktadnikéw nie oznakowanych etykietami z kodem kreskowym.

10. Po zakonczeniu spisu z natury z programu generowane i drukowane sa nastepujace dokumenty:
1) Wypelione arkusze spisu,
2) Wykaz niedoboréw,
3) Wrykaz nadwyzek,
4) Protokol roznic
Wzér dokumentéw okreslaja zataczniki nr 2a — 2d.

11. Arkusze spisu z natury, od momentu ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania przez
komisje inwentaryzacyjna sa drukami $cistego zarachowania. W przypadku spisu
z zastosowaniem czytnikéw koddw kreskowych ponumerowane arkusze zostang wytworzone za
pomocg modulu inwentaryzacyjnego po wczytaniu danych z czytnikdéw po dokonanym spisie.
Arkusze po podpisaniu przez zespdt spisowy oraz osoba materialnie odpowiedzialng stajg si¢
dokumentacja inwentaryzacyjna z przeprowadzonego spisu.

12. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe jednostki;
2) numer kolejny arkusza spisowego;
3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna);
4) nazwe pola spisowego;
5) date rozpoczgcia i zakoriczenia spisu;
6) imiona i nazwiska cztonkéw zespohu spisowego;
7) szczegblowe okreSlenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy;
8) jednostke miary;
9) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu;
10) numery pozycji arkusza spisu.

13. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu w sposob trwaly — przy uzyciu komputera/wydruk
komputerowy gwarantujacy trwaly zapis z widocznie zaznaczonymi zmianami/dtugopisem,
cienkopisem, itp.

14. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki
sposob, zeby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego. Osoba
dokonujaca poprawki musi opatrzy¢ zapis wlasnorgczng parafka oraz data jej naniesienia.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacj¢ o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od...do...”.

Prawidlowo wypeklnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespoléw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

» sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujagc w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych.

» przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Wydziatlu Finansowego w celu
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Wydzial Finansowy dokonuje wyceny spisanych
skladnikow majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegélnych skladnikéw ustalonych
w toku spisu z natury z iloscig 1 wartoscig tych skladnikéw wynikajacg z ewidencji ksiegowe;.
Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych. Dopuszczalne
jest dokonanie wyceny oraz poréwnania ilosci i wartosci skladnikéw oraz wyprowadzenie
nadwyzek i niedoboréw przez modut inwentaryzacyjny programu Stock na podstawie danych ze
spisu wezytanych do programu z czytnikéw kodow kreskowych.

Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa przez Wydziat Finansowy przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcdw z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz Skarbnika Powiatu.

Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdl, w ktérym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Staroste Powiatu.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozlicznie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.



§8

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywow droga otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzei prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa:
1) aktywa finansowe (Srodki pienigzne) zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki;
2) udzielone pozyczki;
3) naleznosci;
4) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywdow.

3. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) naleznosci od pracownikéw;
3) naleznosci od podmiotow (kontrahentow) nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych;
5) przypadki, w ktérych niemozliwe bvio (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé si¢ w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogoélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:
a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sg do
dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci;
2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodéw zrodtowych
skladajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;
3) przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna.

6. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:
1) pieczeé jednostkis
2) kwote salda konta;
3) wyszczegolnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodoéw zrédtowych (numer

faktury, kwoty); -

4) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

7. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo

9

niezgodne z powodu....... .

8. W przypadku, gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie saldo
podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty
wartosci.

9. Inwentaryzacja stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem s$rodkéw na rachunkach wykazanych
w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkéw bankowych na dzien bilansowy.
W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy
niezwlocznie powiadomié o tym bank.

10. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansowy.



11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

§9

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald (weryfikacji standw ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami). Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow droga
poréwnania stanow ksiegowych z danymi w dokumentach zrédlowych lub wtdrnych, rejestrach,
kartotekach.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione.

3. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw 1 pasywow (tabela
ponizej):

Weryfikacja wybranych aktywoéw i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Wartosci niematerialne i prawne Poréwnanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny,
przyjetych stawek amortyzacji, prawa do korzystania

i dalszej przydatnosci
Grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, | Decyzje o ustanowieniu trwalego zarzadu, protokoly
$rodki trwate trudno dostepne ' zdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne

dokumenty merytoryczne, dane z ewidencji gruntow
i budynkéw, ksiag wieczystych

Srodki trwate w budowie (poza maszynami | Analiza zaewidencjonowanych kosztéw pod katem
i urzadzeniami wchodzacymi w ich sklad | prawdopodobienstwa zaksiggowanych kwot
zinwentaryzowanymi droga spisu z natury) zmozliwym stanem zaawansowania budowy,
sprawdzenie z umowami, kosztorysami, w razie
potrzeby dokonanie ogladu placu budowy

Srodki pienigzne w drodze Sprawdzenie ich pdzmiejszego wpltywu na wilasciwe
rachunki bankowe
Rozrachunki publicznoprawne Poréwnanie sald koncowych naleznosci

izobowigzan publicznoprawnych z dekretacjami
i zeznaniami podatkowymi, ewentualnie w razie
watpliwosci  uzyskanie  potwierdzenia  wplat
1 ZWIotOw

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list plac,
rachunkéw z tytutu realizacji uméw
cywilnoprawnych, dokonanych wyplat irozliczenia

potracen

Roszczenie z tytulu niedoboréw i szkod oraz inne | Sprawdzenie zasadnoéci ich wykazania oraz

roszczenia sporne poprawnosci wyceny

Fundusze zasadnicze, podstawowe oraz pozostate Sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytuujacymi
jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
funduszy

Rozliczenia migdzyokresowe Sprawdzenie czy przyje¢to poprawne okresy rozliczen

oraz czy nadal istnieje powéd ich tworzenia

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Wydzial Finansowy we wspolpracy
z wiasciwymi stuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie naleznosci spornych, Wydziatem



Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
srodkéw trwatych trudno dostgpnych.

5. Wyniki wervfikacji wartosci sktadnikow aktywow i pasywow dokonanej droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢ udokumentowane protokotem
z tej weryfikacji sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda konta, albo dla
grupy kont. Zazwyczaj do protokotu zalacza si¢ zestawienie sald kont analitycznych poddanych
weryfikacji, na ktérym osoby odpowiedzialne za weryfikacj¢ poswiadczaja, ze dokonaly
‘weryfikacji sald kont wyszczegdlnionych w zestawieniach. W protokole nalezy poda¢ zakres
1 - jesli to da sie ustali¢c — przyczyny rozbieznosci miedzy stanem ksiggowym a stanem
wynikajgcym z posiadanych dokumentow.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy uja¢ w protokole
iwyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

§10
Spis zalgcznikéw

Zatacznik nr 1 — Protokot inwentaryzacji kasy,

Zatacznik nr 2a - Wypelnione arkusze spisu,

Zatacznik nr 2b - Wykaz niedoboréw,

Zatacznik nr 2¢ - Wykaz nadwyzek,

Zakacznik nr 2d - Protokot roznic,

Zalacznik nr 3 - Wzdér oswiadczenia wstgpnego,

Zalacznik nr 4 — Wzor oswiadczenia koncowego,

Zatgcznik nr 5 — Protokdt z weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

Zatacznik nr 6 — Protokot z weryfikacji salda konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
Zatgcznik nr 7 — Protokdt z weryfikacji salda konta 800 ,,Fundusz jednostki”,

Zatgcznik nr 8 — Protokdt z weryfikacji salda konta 851 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”,
Zatacznik nr 8a — Specyfikacja do konta 851 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”,

Zatacznik nr 9 — Protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji
Zatacznik nr 10 — Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu spisu
Z natury



Zalacznik Nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie Starostwa Powiatu Grodziskiego w Grodzisku Mazowieckim przy

przez zespot spisowy w skladzie:

D) e eeeeseeeeem. prZEeWodniczacy

2Y e AR e e o ¢ s - czionek

) e avacemantun s i comns 55 4 8 5 iR 6 - cztonek

w obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] . .....ccvvvieeeieriitiereie e er e ers b ens
1. Rzeczywisty stan gotdwki w Kasi€........ccvvvivcenruvrecnrnvenannnn, SO s v imssmim v s s
zgodny z:

raportem kasowym nir..........ce.o..... ZdNia oo KOTIES v« » 5 ¢ vamiomsns » oo st » v st » semmaciimes ¥ s <38
raportem kasowym nt.........ccce..... Zdnia ..ooeeeeeee OETIN - « « tos » « w fiGmsnnen  » VRS e 4 & e
raportem kasowym nt................... Zdnia ..o §00) ¢ L D

2. Nadwdla/ e dobor & BoaOE s « « s smewmnn s 5 5 ¢ camims 5 & 28 sosmssisomssanasssen s s § 4 § § 5o 5 pagssnm soll

Czeki gotowkowe odnr ............... donr......oooieviiiiiinn ( .... sztuk) pozostaly do wykorzystania,
ANulowano CzeKi O Tl ... s (sztuk........... ).
Inne depozyty przechowywane w kasie oraz ich zgodno$é (badz niezgodnosé z ewidencja)...............

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

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

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

Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z  ktorych

jeden pozostawiono w kasie:

Komisja w skladzie: Osoba materialnie odpowiedzialna:
1) e 1) e
. U



Zalgcznik Nr 2a
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SmartMedia Sp z o.o.
ul. Migowska 54 D
80-287 Gdarisk

g T ¢
, X . §tan _
.Nr inwentarzowy Nazwa pétna ¢ Wartost INW

L.p~. } . H
P INW

Tloéé pozycji: 0 Wartosé INW: 0,00

Osoha odpowiedzialna materialnie

Wycenit

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie ’

\_ Sprawdzit _)

Dokument wygenerowany przez program STOCK firmy SmartMedia dla: SmartMedia



Zalgceznik Nr2b
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SmartMedia Sp z o.0.
ul. Migowska 54 D
80-287 Gdansk

T ar ¥ - Stan’ ! i ,
t.p. :  Nrinwentarzowy Nazwa pelna ; i‘sgan Kt Wartosé KS i Wartos$é INW
. : i .

INW

L
3

Iloéé pozycii: 0 Wartoéé KS: 0,00 Warto$é INW: 0,00

Wycenit

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie

Sprawdzit )

Dokument wygenerowany przez program STOCK firmy SmartMedia dla: SmartMedia



Zalacznik Nr 2d

SmartMedia Sp z o0.0. % N L
do instrukcji inwentaryzacyjne]

ul. Migowska 54 D
80-287 Gdansk

s
DM P .
3 ( ~ &
‘J:".g'.‘ 2 ,:‘!':, g argids

1 v - ; ¢ stan - 1
Lp. ; Nrinwentarzowy Nazwa peina {stan Ks! i Warto$é KS Wartoéé INW
Uwagi ‘ ' '
Tloéé pozycji: 0 Wartosé KS: 0,00 Wartosé INW: 0,00

Osoba odpowidzialna materialnie
Wycenit

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie

Sprawdzit D,

Dokument wygenerowany przez program STOCK firmy SmartMedia dla: SmartMedia



“Zalgcznik Nr 2¢
'do instrukcji inwentaryzacyjnej

SmartMedia Sp z o.0.
ul. Migowska 54 D
80-287 Gdarnsk

- : - g st | !

| © 1 -Stan 4
 Lp. Nr inwentarzowy Nazwa pelna StanKS - A Warto$é KS A Wartos¢ INW

i
i
]
i

Iloéé pozycji: 0 Wartosé KS: 0,00 Warto$¢ INW: 0,00

£)

Osoba odpowiedzialna materialni
Wycenit

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie

\_ Sprawdzit ' )

Dokument wygenerowany przez program STOCK firmy SmartMedia dla: SmartMedia



Zalgcznik Nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(stanowisko)

Oswiadczenie wstepne

Niniejszym oswiadczam, ze:

1

2

3.

Przychody 1 rozchody skladnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

Wiszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komoérek
organizacyjnych — zgodnie z obiegiem dokumentow.

Urzadzenia ewidencji  szczegétowej/ilosciowej/ inwentaryzowanych skladnikéw  zostaly
zabezpieczone w  sposdb  umozliwiajagcy  korzystanie z nich w  czasie spisu
11187 0 /=7 2 PP
Zabezpieczone urzadzenia moga by¢ w czasie spisu udostepnione na polecenie przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;j.

Rzeczowe skladniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu z natury,
whasciwie posegregowane, ulozone oraz odpowiednio oznakowane.

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

(data) (podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie)



Zalacznik Nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

(stanowisko)
Oswiadczenie koncowe

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury skltadnikéw aktywow, za ktore ponoszg odpowiedzialnosc,
zostal przeprowadzony w mojej obecnosci i z moim czynnym udziatem. W zwiazku z tym nie wnosze

zastrzezen co do poprawnosci i kompletnosci spisu oraz do pracy dokonujacego go zespolu
spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objgte tym spisem.

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

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

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zalacznik Nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

/pieczatka firmowa/

Protokot z weryfikacji

sporzqgdzony na dzien ........................... 20 .

Symbol i nazwa konta: 020 — Wartosci niematerialne i prawne

1.

2.

Saldo Winien konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne wynika z zalgczonego wydruku.

Saldo weryfikowanej pozycji — zapisow na koncie na dziefi ........c.ocecevvvenrenne 20......r.

4720 U013 OO OO PRI PRRRO

Saldo badanych pozycji wynikajacych z zalgczonego zestawienia zapisow na koncie 020
zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Wykaz zapiséw przedstawia wydruk pozycji ujetych na ewidencji konta 020,
bedacy zatgcznikiem do niniejszego protokotu.

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za

ewidencje¢ ksiggowa

Zalaczniki:

1.

Wydruk stanu zapiséw na koncie 020.



Zatacznik Nr 6
do instrukeji inwentaryzacyjnej

....................... W —————. ) R
/pieczatka firmowa/
Protokét z weryfikacji
SPOFZQAdZONY NA AZIER ......ccveveeereereeeirirern,
Symbol i nazwa konta: 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 — Rozrachunki z budzetami
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260— Zobowiazania finansowe!

1. Saldo Winien/Makonta ................ — Rozrachunki / Naleznosci / Zobowigzania ...................
................................................................... wynika z zalaczonego wydruku sald kont
analitycznych.

2. Saldo weryfikowanej pozycji — sald kont analitycznych na dzien......................... 20......1.

R % 01013 U OU ORI PSPON

3. Saldo badanej pozycji wynikajacej z zatgczonego zestawienia kont analitycznych zweryfikowano
poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Wykaz tych
zobowigzan przedstawia wydruk stanu rozrachunkéw ujetych na ewidencji konta 201, bedgcy
zalacznikiem do niniejszego protokotu.

Podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje ksiggowa

Zataczniki:
2. Zestawienie sald kont analitycznych
3. Wydruk stanu rozrachunkow wg kontrahentéw/pracownikow

' Niepotrzebne skresli¢, protokét dla salda jednego konta syntetycznego, nalezacego do Zespolu 2 kont
rozrachunkowych



Zalacznik Nr 7
do instrukeji inwentaryzacyjnej

/pieczatka firmowa/

Protokol z weryfikacji

SPOFEAZONY N BIOH covuxsssssssrvssmsszsnsrmons 20 r.

Symbol i nazwa konta: 800 — Fundusz jednostki

1. Saldo weryfikowanej pozycji bilansowej na dzien

1.01.20......... r.wynosito: e
2. W roku obrotowym nastgpito:

- zwigkszenie funduszu o kwotg e

w tym z tytutu zysku bilansowego roku ubieglego 0 kwotg  ...ccoooiiiieinieininincieee

- zmnigjszenie funduszu o kwote s

w tym z tytulu straty bilansowej roku ubieglego o kwote ...

3. Stan funduszu na dzien 31.12.20......... B it iisniia

4. Stan funduszu wynika z zatagczonego zestawienia kont analitycznych
zbadanych w drodze weryfikacji dokumentéw.

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje ksiegowa

Zalgczniki:
1. Zestawienie sald kont analitycznych



Zalacznik Nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

/pieczatka firmowa/

Protokoét z weryfikacji

sporzqdzony na dzien ...................... 20
Symbol i nazwa konta: 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Saldo Ma konta 851 — Zak%adowy Fundusz Swiadczen Soc;alnych wymka z za}qczonego wydruku
sald kont analitycznych i wynosi:.. G 5 AR § 8 8 8w TSNS mea Shmen s

2. Saldo badanej pozycji wynikajacej z zalaczonego zestawienia kont analitycznych zweryfikowano
poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. Zmiany stanu
oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ujeto w specyfikacji,
stanowiacy zalacznik do niniejszego protokotu.

Podpis osoby odpowiedzialnej za
ewidencje ksiggowa

Zalaczniki:
1. Zestawienie sald kont analitycznych
2. Specyfikacja do konta 851



Zalacznik Nr 8a
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Specyfikacja do konta 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

W SIARH 10 TZIER vsvosivssinssonsmusisns 20 r

Stan na dzien 1.01.20.....x. |
Zwigkszenia Odpis w cigzar kosztéw |

Odsetki od lokat na rachunku | .,

Odsetki od pozyczek | e
Razem zwiekszenia | e
Zmniejszenia 4100010 (o4 N P ——————

Swiadczenia okoliczno$ciowe | wvvseieeeseieenn,

Inne zmniejszenia 0000 |,

w tym:

dofinansowanie wypoczynku pracownikéw

i ICh I'OdZin ..........................
Razemzmfidgjszendia | e
Stan na dzien 31.12.20......t. | e




Zalacznik Nr 9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony

na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ................ v | JORE

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. PrzewodniCZacy ... .c.ovvviriuriiiine it e eaans

2.CZHONEK. ..o

3. CZIONEK. ... e vovmrninios it e s wenmn e

na posiedzeniu w dniu ................ w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych  w czasie inwentaryzacji = w Starostwie =~ Powiatu  Grodziskiego
W ARIACH 50 - ¢ vmsmssmns 5 ¢ swannmms skladnikéw majatku spisanych na arkuszach od nr ............... do nr
............... , po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na zaistniale réznice, ustalila, co nastgpuje:

1. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.

2. Ogolem stwierdzono:

niedobory W KWOCIE Zh. . . .ouvumniions < sovvsnin s svvimsmsmms sovmusns o 5 5 avemasaas o

nadwyzki W Kwocie zh...........viueiiiii e

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu INWeNtaryZaciiz. ... .couiuereeeeniuvrneniieneniianenrnseiene o

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

7. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat jednostki,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne.

Opinia Skarbnika Powiatu:



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

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

Zatwierdzam:

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

(data) (podpis Starosty)



Zatacznik Nr 10

do instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie zespolu spisowego

dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury

Sktad zespotu spisowego imiona i nazwiska cztonkdow):

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

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

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

pobrano wdniu................ arkusze od numeru..............oovviiiiiiiiin donumeru..................
wykorzystano arkusze.............ooeveieiiiiiinn, onuUMErach..........ooooiiiniiiiiiii e
zwraca si¢ arkusze czyste...............oeeeninn. onumerach.........c.ooiiiiiiiiiii
zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone............ O NUTACTACH, - s iicossmnns s swssmn s § s omsivnos o 8 5 350 dxieims
2. Uwagl do pervpolowania IWEREAIVERCH .us « « « s snemsoms 1 ¢ cosmommmsion » {0 Gaunisnsns sousren s5seasmsams « § 65 o
3. Uwagi do przebiegu iNWeENMtArYZACH . .. .. c.untiiitetiee ettt et et e e as ear e et e ne e s e e aneaas
4. Skitadniki uszkodzone, zniszczone, nieprzydatne...........cooviiiiiiiiiii e
5. Zabezpieczenie skladnikéw przed psuciem, kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem
oo 5 5 w40 R 50 R R K R 5 S5 R SRR S S XS S TSRS
G LONE DO, s covmmmmns 1 5 v souimmnn 5 5 svemen v 3 wllmmmEnios & § X ucpiouio § 1§ & ORMEEvEoS § SAATHSAE § FSHSR § SRR 53 &
7. WnioSKi 1 SPOSIIZEZEMIA «...iuiiiiiniiit ittt et et et e e e it e e s e

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

(data) (podpis 0s6b odpowiedzialnych)

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

(podpis cztonkow zespotu)



