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ZARZADZENIE NR 12018 Aseelambd £
STAROSTY SLUPSKIEGO
z dnia .. A 2. w2ganis........2018r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz § 50 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Slupsku stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 29/2018 Zarzadu Powiatu
Stupskiego z 26 marca 2018 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Slupsku instrukcje
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Shlupsku stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gloéwnemu Ksiggowemu Starostwa Powiatowego
w Stupsku

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 102/2016 Starosty Stupskiego z dnia 22 listopada 2016 r.
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Shupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 1 stycznia 2018 r.
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UZASADNIENIE

do zarzadzenia Starosty Slupskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
w Shupsku.

W zwiazku ze zmiang przepisoOw prawa. na podstawie ktorych podwyzszona zostala wartosci

srodka trwalego z 3 500.00 zt do 10 000,00 zt nalezalo uaktualni¢ w/w procedure.

10 wrzesien 2018 r.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr . ‘75 2018 )
Starosty Stupskiego z dnia...A 2. ¥2€5n1a 2018

Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

CZESC 1

Podstawy prawne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowiag ponizsze akty prawne:

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.)
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(t). Dz. U. z 2017 r., poz. 2343 ze zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych KST (Dz. U. z 2016 . poz. 1864 )

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych.
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 )

CZESC I

Zasady ogolne

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa - Starostwo,

2) Kkierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Staroste Stupskiego.

3) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U.z 2018 r. poz. 395 ze zm.)

§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwale,




2) wartosci niematerialne i prawne.

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok. kompletne, zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania
i przeznaczone na potrzeby jednostki. nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie o wartosci

poczatkowej powyzej 10 000,00 zi.

2. Przedmioty spelniajace warunki zawarte w definicji $rodka trwalego lecz o wartosci
poczatkowe] zakupu lub wytworzenia réwnej lub nizszej niz 10 000 zl, stanowiag pozostale

srodki trwale.

3. Wartosci niematerialne i prawne sa to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok. przeznaczone na potrzeby jednostki. Do wartosci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ w szczegolnosci:

- licencje na programy komputerowe,

- autorskie prawa majatkowe 1 prawa pokrewne.

§4.1. Do zarzadzania srodkami trwalymi i pozostalymi srodkami trwalymi wykorzystuje sie
oprogramowanie System Powiat - Majatek Trwaly. stuzacy do kompleksowej obslugi ewidencji
srodkow trwalych i wyposazenia, stanowiacego mienie jednostki.
2. Do najwazniejszych funkcji programu naleza:
1) ewidencja sSrodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwalych, w tym w ujeciu
ilosciowym,
2) naliczanie odpisow umorzeniowych 1 amortyzacyjnych zgodnie 2z zasadami
rachunkowosci  Starostwa Powiatowego dla kazdego numeru inwentarzowego.
W przypadku sprzetu komputerowego (zestawow) zakupionych do dnia 31 grudnia 2017
roku odpisow umorzeniowych i amortyzacyjnych dokonuje si¢ wg. zasad stosowanych

do 31 grudnia 2017 roku ujetych w zasadach rachunkowosci Starostwa Powiatowego.

3) automatyczna inwentaryzacja calego majatku. zaréwno srodkow  trwalych,
jak pozostalych srodkow trwalych poprzez przetwarzanie danych oraz tworzenie raportow
koniecznych do rozliczenia inwentaryzacji.

4) w przypadku sprzetu komputerowego (zestawow) konieczne jest wyszczegolnienie

w jego charakterystyce wszystkich skladnikow wchodzacych w sklad danego zestawu
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z pominigciem klawiatur, myszy komputerowych, nos$nikoéw danych i drobnego sprzetu
peryferyjnego.
3. Za prawidlowe oznakowanie przedmiotow stanowiacych majatek odpowiedzialny

jest Wydzial Organizacyjny.

§ 5. 1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi. takimi jak:
1) zasady prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego,
2) instrukcja  okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.
3) instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku,
4) instrukcja prowadzenia rejestru depozytéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

5) zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie powolania komisji ds. likwidacji sktadnikow
majatkowych, ujetych w ksiggach inwentarzowych Starostwa Powiatowego w Stupsku.

CZESC 111

Odpowiedzialnos¢ za skladniki majatku jednostki

§ 6. 1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki, na ktéorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku
1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy. ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku
z zajmowanym stanowiskiem, a nadzor prowadza naczelnicy wydziatow.

3. Odpowiedzialnos¢ za skladniki majatku oddane innym podmiotom w uzyczenie spoczywa
na tych podmiotach. Nadzor nad powierzonym majatkiem sprawuje Naczelnik Wydzialu
Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Odpowiedzialnos¢ za obce skladniki majatku otrzymane w uzyczenie ponosza naczelnicy
wydzialow w ktérych majatek obcey jest uzytkowany.

§ 7. 1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i uj¢te w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy. oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj. ilos¢
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skladnikow wyposazenia. ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow.
ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki. opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu

(wzor ..Spisu inwentarza™ stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki, Naczelnikow Wydzialow i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym (raport kartoteki majatku trwalego) prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjny.

W przypadku zmian w skladnikach majatkowych podlegajacych  ewidencji
ilosciowo-wartosciowej innych niz likwidacja majatku nalezy je zglosi¢ do komorki
prowadzacej ksiggi inwentarzowe na obowiazujacych drukach, opisanych w instrukcji
okreslajacej zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.
Obowigzek zgloszenia powyzszych zmian ciazy na komorce organizacyjnej Starostwa

Powiatowego.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego oraz wyznaczony pracownik - odpowiedzialny
za ewidencj¢ pozostalych srodkéw trwalych Starostwa zgodnie z zakresem obowiazkow.,
zobowigzani sg dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikow

w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 8. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony. na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, (wzor os$wiadczenia zawiera zalacznik
nr 1 do ninigjszej instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa

na pracowniku. pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

§ 9. 1. Starosta zobowiazany jest zorganizowac¢ taka forme nadzoru. ktéra skutecznie stuzy nalezytej




lufd

ochronie skfadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2 W  przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych. osoby wymienione w § 8 ust.] wystepuja z wnioskiem do Starosty
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku. zainteresowany

pracownik obowiazany jest zglosic ten fakt pisemnie Staroscie lub Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. 1. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikow mienia. przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem. spoczywa na pracowniku. ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego.
Sekretarz Powiatu zobowiazany jest ustali¢c okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Staroscie wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow Kodeksu Pracy.

§ 11. 1. Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru nad nalezytym i terminowym wystawianiem
obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Powiatu.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami

z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne

zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obciazaja pracownikow,

ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 12. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze sie z obowiazkiem wyréwnania powstalej

szkody na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.




CZESC 1V

Inwentaryzacja

§ 13. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki. w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatku jednostki. uzgodnienie sald aktywow i pasywow. ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji.

terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajacych

z ewidencji ksiggowej z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci i Skarbu Panstwa.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

§ 14. 1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) gotowki w kasie, akcji, obligacji. bondéw i innych papierow wartosciowych w postaci
materialnej. rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (niezuzytych materialow
i towarow, ktorych wartos¢ jest odpisywana w koszty w momencie ich zakupu ), drukow
Scislego zarachowania, a takze srodkéow trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych
do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3. a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
srodkow trwalych ~ w budowie - droga spisu z natury. wyceny tych ilosci, poréwnania
wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych. zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek. z zastrzezeniem pkt. 3
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikow aktywow - drogg uzyskania
od bankow i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, wartosci niematerialnych i prawnych. Srodkow
trwalych trudno dostgpnych ogladowi. naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci

1 zobowigzan wobec pracownikow. naleznosci i zobowigzan z  tytulow




publiczno - prawnych. naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag
rachunkowych. srodkow trwalych w budowie. a takze ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
z dowodow ksiegowych i1 werytikacji wartosci tych skladnikow.

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace sie w jednostce skladniki majatkowe:
- bedace wlasnoscia innych jednostek.

- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej.

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza si¢ za dotrzymane. jezeli
inwentaryzacjg:

1) skltadnikow aktywow z wylaczeniem srodkow pienieznych, papierow wartosciowych,
materialow - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen). ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia). jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwalych oraz inwestycji. jak tez znajdujacych
sic na terenie strzezonym innych s$rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych
w uzywaniu (w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i ilosciowej) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie - przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

3) zapasOw materialow. towarow znajdujacych sie¢ w strzezonych skladowiskach i objetych

ewidencja ilosciowo - wartosciowa - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat.

2. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentarvzacji w jednostce okresla
..Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

Harmonogram ustala si¢ odrgbnie dla potrzeb kazdej inwentaryzacji .

Czynno$ci przed inwentaryzacyjne.
§ 15. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwalych i pozostalych srodkow trwalych pod wzgledem oznakowania. umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszezonych.

nieprzydatnych, itp.

s




2

. Znakowanie majatku odbywa si¢ przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi - kazdy
skladnik majatku posiada wlasna niepowtarzalng etykiet¢ z kodem kreskowym.
W razie braku mozliwosci naklejenia kodu kreskowego na skladnik majatku, Wydzial
Organizacyjny zobowiazany jest prowadzi¢ wykaz tych skladnikow. Wykaz powinien

zawiera¢ naklejone etykiety dotyczace oznakowania tych skladnikow majatku).

3. W przypadku likwidacji skladnikow majatku nalezy zastosowaé zasady ujete
w Zarzadzeniu Starosty w sprawie powolania stalej komisji ds. likwidacji skladnikéw
majatkowych. ujetych w ksiegach inwentarzowych Starostwa Powiatowego w Stupsku.

4. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokol (wzor - zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji). w ktorym podaje przyczyny

1 sposob dokonanej likwidacji.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 16. 1. Kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ moca zarzadzenia kierownika jednostki ( wzor —

zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

2,

9

1)

2)

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Starosta. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym. nie moze to by¢ glowny ksiegowy lub inny
pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje Starosta. na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oséb.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikdw. Zespol spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad
zespolow spisowych ustala. na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
Starosta wydajac zarzadzenie o ktérym mowa w pkt. 1.

Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie,

wyznaczanie sposrod czlonkéw komisji zastepey przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkow komisji,




flouls

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych.

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.
a w szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i pozostale srodki trwale sa oznakowane
i czy w pomieszczeniach. w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy
inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury. stanowiagcych druki $cislego

zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

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

¢) powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skladnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja.

przeprowadzeniu spisoOw uzupelniajacych lub powtérnych.
7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku

W czasie spisu,

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

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

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

1) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,

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

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
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do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych: nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe

wykonanie.

Inwentaryzacja wlasciwa

§ 17. 1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane

skladniki mienia sklada oswiadczenie (wzor - zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

2

—

W Starostwie inwentaryzacja przeprowadzana jest z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego i polega na komisyjnym zinwentaryzowaniu tzn. zaczytaniu czytnikiem
do kodow kreskowych danych z poszczegolnych skladnikow majatku rzeczowego jednostki.
W programie komputerowym na podstawie zaczytanych danych z kodéw, generowane
sag w formie wydrukow arkusze spisu z natury. Rozliczanie inwentaryzacji odbywa
si¢ automatycznie. Z programu generowane sa w formie wydrukoéw komputerowych raporty
nadwyzek i brakow oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku braku mozliwosci zastosowania oprogramowania nalezy inwentaryzacje
przeprowadzi¢ i rozliczy¢ zgodnie z zasadami podanymi w dalszej czesei instrukcji.

Objete inwentaryzacja skladniki majatkowe winny by¢ ujete w arkuszach spisowych.
traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoly
spisowe, jako druki objete ilosciowa kontrola zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy
w sposob uniemozliwiajacy podmiang (np. przez zlozenie podpisu lub jego skrotu) winno
by¢ dokonane przed ich wydaniem za pokwitowaniem w stosownej ewidencji zespolom
spisowym. Za zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego rozliczenia tych
arkuszy. odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania
.Arkusz spisu z natury - uniwersalny”, (wzor - zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji)
stanowiacy druk scislego zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
~Arkuszu spisu...” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn
nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3-osobowa komisje. wyznaczona przez kierownika jednostki.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié¢ klauzule o tresci:
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1.

..Spis zakonczono na poz .............. ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic.

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

powierzono wykonywanie tej czynnosci.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ - osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
- materialow.

- skltadnikow majatku niepelnowartosciowych — uszkodzonych ( z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach),

- majatku obcego.

Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skiadnikéw majatku.
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. ktory moze
zarzgdzi¢. aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢c w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy. nastgpnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury (wzor - zalacznik nr 8 do niniejszej instrukeji).

Po dokonaniu spisu z natury przewodniczacy zespolu spisowego arkusze spisu z natury
przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy dokonuje
kontroli arkuszy spisu z natury poprzez sporzadzenie ..Ewidencji kontrolnej arkuszy spiséw

z natury” ( wzor — zalacznik nr 17 do niniejszej instrukcji).

.Gléwny Ksiegowy po odebraniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych, zarzadza wyceng zinwentaryzowanych skladnikow na arkuszach spisowych lub

na zestawieniach zbiorczych spisow z natury ( wzor - zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji).

.Uprawnieni pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego wpisuja ceny stosowane

w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.
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14. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna (wzor — zalacznik nr 12 do

niniejszej instrukcji).

I15.W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa

wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Wydzial Finansowo - Budzetowy
sporzadza ..Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych™ (wzor - zalacznik nr 11 do niniejszej
instrukeji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu. numeru
inwentarzowego. nazwy jednostki miary. ceny. ilosci i wartosci oraz roznic stanowiacych
nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji.

§ 18. 1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu i osobami

materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic: sporzadza protokol rozliczen wynikow

inwentaryzacji (wzor - zalagcznik nr 13 do niniejszej instrukcji) i dolacza do protokotu

..Oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji™(wzor - zalacznik nr 10

do niniejszej instrukcji).

2

W oparciu o ww. protokol Sekretarz Powiatu przygotowuje decyzje Starosty w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych (wzér - zalacznik nr 14 do niniejszej instrukcji). decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego oraz Wydziatlu Organizacyjnego. Pracownik Wydzialu
Finansowo- Budzetowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych
srodkow trwalych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki, natomiast pozostatych

srodkow trwalych w ksiegach inwentarzowych pracownik Wydzialu Organizacyjnego.

CZESC IV

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§ 19. 1. Inwentaryzacji srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci. w tym udzielonych pozyczek. powierzonych

kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez

uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

(wzor — zalgcznik nr 15 do niniejszej instrukcji).




2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow. nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem.
tj. gruntdw. oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci. srodkow trwalych trudno
dostgpnych ogladowi. wartosci niematerialnych i prawnych. naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan
z tytulow publiczno - prawnych. wobec o0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych.,
srodkéw trwalych w budowie. z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
srodkow trwalych w budowie. a takze ktorych spis z natury jest niemozliwy - odbywa
si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami. ( wzor — zalacznik

nr 16 do niniejszej instruke;ji ).

§ 20. 1 Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat, zgodnie
z przepisami - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67).




Zalacznik Nr |

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym. inwentarvzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

(3§ 11 7; PR 200 ... 1

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko. Wyd=ial)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowiazki oraz swiadomy/a jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio. jak réwniez za mienie. nad ktorym powierzono mi nadzor w
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem. stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku ustania
stosunku pracy.

(podpis osoby przyimujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)




Zalacznik Nr 2 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym. inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostw
Powiatowym w Slupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)
Spis inwentarza

(wywieszka)

...................................................... W pomieszczeniu Nr.
Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc) (podpis)

Moy
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Zalacznik Nr 3 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym. inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

ZARZADZENIE NR........./20....
STAROSTY SLUPSKIEGO
A 111 1 (S | | I ] < ||

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm. ) i § 14 pkt. | instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem

trwalym. inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie

Powiatowym w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Starostwie Powiatowym
przez komisje¢ inwentaryzacyjna w skladzie osobowym:

Lp. (Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Przewodniczacy
2 Czlonek
3
Czlonek
w0 dnis.omamsmesnsss s do dnia

wg harmonogramu inwentaryzacji. stanowiacego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

(P D [o [ zespolow spisowych powoluje nastepujace osoby:

L.p. [Numer pola spisowego Sklad zespolu spisowego

1 1 Przewodniczacy
Czlonek
Czlonek
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CZIONEK ..o

2

3 3 PrzewodnicZacy .......cccoveeieiiiiicieieeeeeeeceeiei
B2 15 1 )RR SRS

CZIONEK e

§ 2. 1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych p6l spisowych moze nastapi¢ na

polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

I Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale
Organizacyjnym W terminie do dmia..............ooveiiiiiriiiniiiiiiiiieiaienaanann,
2. Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogoélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
starostwa, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych.,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowo-

Budzetowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 3. 1. Czlonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe. dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikow
materialnie odpowiedzialnych, czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespolow
spisowych w okresie. w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane

harmonogramem spisow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienic w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokoél likwidacji Srodkéw trwalych

/pozostalych $rodkéw trwalych/

(Uwaga! Sporzad=zony odd=ielnie dla srodkow trwabvch, pozostalvch srodkow trwalveh, wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Bl e me——" 1 Spe— . -przewodniczacy

R R SR AN - czlonek

Sl - FaEe— - czlonek w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:
1l

w zwiazku protokolem NR........... z propozycji likwidacji skladnikow majatkowych,

stanowigcy zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Slupskiego w sprawie powolania stalej
komisji ds. likwidacji skladnikow majatkowych, ujetych w ksiegach inwentarzowych
Starostwa Powiatowego w Shupsku dokonata likwidacji................ocoooiiiiiiiiiiiiiian,

(srodkow trwalych/pozostalych srodkow trwalych) zniszczonych / nieprzydatnych
jak nizej:

. Nr Data Warto$é " e
Lp. Nazwa skladnika inwent. [Eakupi llosé poczatkowa Sposob fizycznej likwidacji

Razem

Stownie zlotych: (podac wartosc)... ... ... ... oo i i ee e e e ek e,




Podpisy czlonkéw komisji Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

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

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

Zatwierdzam likwidacje...........ooviiniiiiiiii

( miejscowosc)

flofdn




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Stupsku

(Nazwa jednostki -pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacja

Ja. nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
MATHEKOIE W« osmievsmismmeains sssms sabrmesmmmanssmnans

(nazwa i adres jednostki, numer pokoju)

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

RAIEEAEE A0 occimins soscmsasmmwanvimms savosss s s SR RS SRS S S SRR RIS RS AT
o ) ( wymieni¢ wlasciciela)
oswiadczam co nastepuje:

. Wszystkie dowody ksiegowe przychodowe i rozchodowe. dotyczace jednostki, zostaly
wystawione i przekazane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz sa ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzien
30.11.2017 r. natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu. tj. do dnia
15.12.2017 r. przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

3. Wszystkie skladniki majatkowe naleza do jednostki z wyjatKiem:.........ccocveveeeeeeeeivereneenanas

7B R D Lo R

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JESt......ocoiiiiivieeeeiicceeeie e
(dokonac oceny)

AT ZASIIZEHBNIA 000t ssainsstniiss smmmmmmmnn s s s e s s s v nas e

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

(wymieni¢ zastrzezenia)




5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily ( nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

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

( miejscowosc i data) ( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2-ch egzemplarzach:

[ﬂL‘Lj&d _




Rl

Zalacznik Nr 7 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym.
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

(Nazwa jednostki - piecz¢c)

Arkusz spisu

Z NATULY NF coveernreerernennssannnnnnens = UNiWersalny

Rodzaj inwentaryzacji = .......ccoecceveeeruennnen.
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzacvjnej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowied=zialnej)
Sklad komisji inwentarvzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespolu spisujacego) (Imie. nazwisko i stanowisko stizbowe)

(Imie. nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia.......... o godz.......... zakonczono dnia............ 0 godz
L P |kTM- symbol indeksu Nazwa J.m. llos¢ Cena (Wartos¢ |Uwagi
; (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5. 6 7 8




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej...........

g O —

( imig i nazwisko)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

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

{ podpis)

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

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

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




Zalacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym w
Shupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ....................
11 R— -
w skladzie:
BY v s m O SO SR S S e przewodniczacy
I e o o e e cztonek
) [ . czlonek
Przeprowadzil w dniach........................ spis z natury w:
L . Ty S

( rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna..............coooiiiiii i
1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
naturyod nr................ donr........oooeiiiiai. liczba pozyCji..c.oovvvvveiieninnn..
2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
skladniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.
3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

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

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace
srodki ZabeZPICCTRIA0E v svssnasmmnmns buwssmaniosasmesn T —

( wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci. uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkal nastepujace trudnosci:




(f

L0 Bl

8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

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

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki

LT e P e
T p— dnia................... 8 o ceem poer o a2 X
( miejscowosc¢) B R e SR e SR SRR s
. S ——— TR —_
T L —
.......................................... " 5

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) ( podpisy zespolu spisowego)
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Zalacznik Nr 10 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym. inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w
Stupsku

(Nazwa jednosiki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

I. Oswiadczam. ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sicladnikow magaoWSCh W wsaumranummsses T R O R RS A ES HBvammm e

mazwa )

WAN i

1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe. zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie. znajdujace sie w

<ov-.....skladniki rzeczowe. bedace na stanie.
3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu
Spisowego).
4. Nie wnoszeg zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. Wnosze uwagi do

(migfscowasd)

fimi¢ i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




............ sress  smsssssrsessareass .::N—u;—whﬁ—m

MYSANES M WAMOIRIMO] JIMISOIRIG M U1
suoziaimod ez 1soueizpawodpo pesez 1 nyifew
ez euamur ‘wisesa waryikiew puepodsod
ammeads mobynnsu op || N yuzokiey

YPRAUlAdeZAIR)UIMUI ITUZO.I JIUIIMEB)SI7Z

.mmﬁ:uoﬂ—.... ..... ..........@ﬁﬁn“ sasmnsens sees wesas aes ..........ﬁw—wﬁ”—, Gessssssssssssinss sassesnsssans LR __N—UmwN.._cn—w
8l Ll 91 Sl ! £l cl Il 0l 6 8 L 9 S L4 t <
ISOLIBAY 2801 souem  Jsofl vy yoiq
EN um PRRpEN AJOQOPIIN 250LEAY  DSO[1 JsoueA|  250]1 ofamosids 'Z0d R
@em) [orjuOY monupazid]  nsyapul
BU RIUEMOTISY nsids nsids niup euas  wrl] (d1ud[$20) [OquIAS
Op RIUZOY aulforz muamul 2170y nup M An03dsy urig | m Auzakiyey uels BMZEN WL wnyop an| A
e ST uaizp eu
BUONS Kzakioq] yoAulfoezAIRjuamul 21UZOI JIUIIMEISIZ BMOLLLIL| 237031




ﬁ‘.u._fgﬂ-‘

Zalacznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym. inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosei za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
w Stupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

Jednostki

(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ........ccceveeevvecrvecnencnnne. AR .o siccnnsivrsississsEs
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne. sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespol Spisowy)

wodniach.......ccoooeiiiiiiiiiie, w skladzie osobowym:
T —— - przewodniczacy

D | e R S e - czlonek
I -czlonek

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr.............. o

a takze:

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji............ccoeecevrennnn. -1 RIS —
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

- ksigge inwentarzowa.
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
- dorgczone dodatkoOWo dOWOY ......c.ooiiiiiiiiiee ettt eesaaeanan

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny dokonal(@)........coouiniiiiiiii e




Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwalych (011)- wartos€ 0@olem. ... ..o
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) - wartosé¢ ogdlem................coooooiiiiiiin...

Ustalony stan wg spisu z natury:
- srodkow trwatych (011)- wartosé ogotem ... WET
- pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu ( 0|3 ) - wartos¢ ogo!em .................................

Dolaczone ..Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych™

SPOLBRITMOIL. 5000 vt e s oras SR S R T T VR R s s S S A i S e s
matrdniony (B) na StArOWIRKANPIPHOT .. s mrsssmimaasmnes sz s w6 e e s s
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:

(o117 R T Ty dnia...ooo

(pieczec | podpis glownego ksiegowego) ( pieczec i podpis)

QMM




Zalacznik Nr 13 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalvm.
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w' Starostwie Powiatowym w Stupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

| R R —— -przewodniczacy

) e e R 8, Syne— p— - - - cztonek

S errramris PR . ., B, SE—A - cztonek

na posiedzeniu W dniu ..o, dotyczacym inwentaryzacji w.........ccceeeeiuenenieniannnnaas
WAMAGH. s arkusze Spisu Z HAMEY NEi e dokonala

nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu.. ......coooooeiiiiiiiiinaL
b) rodzaj skfadnikow majatkowych. ... ..o
¢) rozliczenie obejmuje okres od .......cocveeieviiiieeieieiee A0k sssminsmasmmasnmssmaammsmss s

1. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
- Srodkow trwalych (011) - wartoS€ 0gOemi.......cocvvviiiiiiiiiiiicce s
- pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartos¢ ogolem .......ccoccocevvveriecvineccrinnnnnns
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwalych (011) - wartos¢ 0gOIem .........ocoviiiiiiiiici e
- pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu (013) - wartos¢ ogolem ........cccoevevveveriericieinennns

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. 1 wg
.Zestawienia roéznic inwetaryzacyjnych™ wartosé:

1) niedobory ogotem........c.ocooviiiiiiin, zl

2 )nadwyzki ogolem ........cccovvvriiirennnnn. zl
III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co

nastepuje:

DY R R S U S RO 5 S T ER o 0 SRS Sl e e Som R S A Ao S AR BT




foud:

4) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé

jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

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

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

(podpis)

( podpis)




bl

Zalacznik Nr 14 do Instrukeji w spraw ie
gospodarki majatkiem trwalyvm,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone micnie w
Starostwie Powiatou'ym w Stupsku

(Nazwa jednostki - piecze¢c)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone

WBI ssnscssimrmmmisarnciss
DIZCE o o e . 8,5, v, S S o, S, o, Seeee— R
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
YOI, i s B A T S SRS R S P S SN S A PR A G S e
(nazwa i adres jednostki)
22 OKIeS Od ...ooviiiiiiiiciii e 0 cccccasconsssnassissinmiusmssisnicssnssiss s s

L TS T T e s s A e e A A S e S S A O A A e R PO TR s S s oA e
T oonemenennen e R R A S Y AR A AN B
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
R A S R S A S R nadwyzka w kwocie zlotych
B e R S S R e SRR niedobor w kwocie  zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Glownego ksiggowego.

3. Radcy prawnego,




fofs

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w Kwocie......ocvuveenrnsensscrsnsanssnnnnes 21 jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

2.Uzna¢ nadwyzke w kwocie...........ccevuveennnnne... 7l jako niezawiniony ( zawiniong)* i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3.Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie....................... 21 w skladnikach majatkowych

AP YR BRI o vccnmicnen s mesiaseicrame s bR GO R SR
( niepelnowartosciowe. uszkodzone. zepsute. zbedne. itp.)

za niezawinione ( zawinione)* i postapi¢ z nimi w spos6b jak nizej:

L T T Y Y L I

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanowiono jak nizej:

( wymieni¢ inne)

( pieczec i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 15 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatyvm,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda*

Stosownie do wymogdw art. 26 ust. | pkt. 2 ustaw)' z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2018 r. poz. 396 z pdZn. zm.), WZywamy ............cceeeeruennes do na kopii ninigjszego wezwania
zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien
31.12. r. przez osobg upowazniona do skladania oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12........... I. Wynosi:
A s smeis s i veonin s mis R S A R R S e dobro Wasze -  zl
I — dobro Nasze -  zl

STOWIIE, e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacvch tytutow:

Lp. Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za. m-¢  [dokumentu |dokumentu dokumentu
(rodzaj Dobro  [Dobro
naleznosci) wasze  [nasze
L.
2.
3,
4.
Razem
Zal.Nr............. do sprawozdania finansowego za.................... kwartal ......coooiine r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny
Powolana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéow do odeslania potwierdzenia w
obowigzujacym terminie., a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przyslanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznoego uregulowania naszych naleznosci Na r-K N .........c.coccoveveieeeiieeeeesceeeeeee e

(dala i podpis osoby upowaznionej u wierzycielg)
* druk wezwania do zastosowania w przypadku braku mozliwosci wydruku z systemu FK




Pobs

Zalacznik Nr 16 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym. inwentarvzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

(Nazwa jednostki - piecz¢c)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1 - przewodniczacy

2 -czlonek

3 -czlonek

na posiedzeniu W dnitl........occoovieiiviviieeiieen, dotyczacym inwentaryzacji W........ccoceevveeiieeneecnennnn.
wdniach ..o arkusze Spisu Z NAtUTY N ..cvevverereveneresnseriiaenens dokonata
weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A)  NAZWEA ODIEKIU L .oveiiiiiiis ettt ettt e e e et e e e e e ette e s e aae e e e ebseeesseeeeaeassseeeeesseeseneeseesssasseneees oaes

b) rodzaj skiadnikéw majatkowych: srodki trwale trudno dostepne. naleznosci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow. naleznosci i zobowigzania publiczno - prawne,
naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki trwale w
budowie,

¢) weryhkacis obejmuic okres 0 ...usiismmmsmsiisasssmssisssasiss o )

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1) Ustalony stan ewidencyjny:
- drodkéw trwalych w budowie = WartoSé ogdlem ... s zl
- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi - wartosé ogolem ..o, zl
- naleznosci spornych i watpliwych - wartos¢ ogolem

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodlowych:

- srodkow trwalych w budowie - wartoS¢ 0ZOem ........covviiiiiiieieieeeeeeeece e, zl
- srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi - wartosé ogélem ........cocvovvevveeceieccciiiccien, zl
- naleznoscispornych i watpliwych -warto$¢ ogotem ..........oc.oooivioiiieiiiieiiceeeee e, zl
T ———— zl

[I. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. [ wg

zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartos¢:
1. niedobory ogotem

2. nadwyzki ogolem

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

L) e




Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

miejscowasc dala podpis radecy prawnego
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