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ZARZADZENIE NR A4 no16 /M@M

STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia A8 . 4230 RAAG...2016r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 ze zm.) oraz § 46 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku
stanowiacego  zatacznik do  Uchwaly Nr 49/2016 Zarzadu Powiatu  Slupskiego
z 22 kwietnia 2016 roku

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowym w Stupsku instrukcje
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnodci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Shupsku stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 100/2010 Starosty Stupskiego z dnia 4 listopada 2010 r.
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnoscei
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzgdzenia Starosty Shipskiego
w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Celem wprowadzenia zmian jest aktualizacja procedur zgodnie z obowigzujacym
w jednostce Regulaminem Organizacyjnym i zadaniami wykonywanymi przez komoérki Starostwa

od dnia 01 lipca 2016 roku.
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Zatgcznik
do Zaczadzenia nr . 1.8&«. 120 16
Starosty Stupskiego z dnia s L 320 EK22016

Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

CZESC 1

Podstawy prawne

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

1y
2)

3)

4

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 ze zm.)
Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
( Dz. U. 22014 r., poz. 851 ze zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),(Dz. U. z 2010 . Nr 242, poz. 1622 )
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. { Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z¢ zm.)

CZESC I

Zasady ogolne

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

1) jednostce - rozumie sie przez to jednostke budzetowsg - Starostwo,

2) kierowniku jednostki - rozumic si¢ przez to Staroste Stupskiego,

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

(Dz. U.z 2016 1. poz. 1047 ze zm.)

§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia:
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srodki trwale,
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2) warto$ci niematerialne 1 prawne.

2. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomiczne]j uzytecznosci
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie przyj¢cia do uzywania 1
przeznaczone na potrzeby jednostki, nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie o wartosci

poczatkowe] powyzej 3 500,00 zt.

3. Przedmioty spelniajace warunki zawarte w definicji $rodka trwalego lecz o wartosei zakupu

lub wytworzenia nie przekraczajacej 3 500,00 zI stanowia pozostate Srodki trwate.

4. Wartosci niematerialne 1 prawne sg to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
sig do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki. Do wartosei niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ w szczegdlnoscei:

- licencje na programy komputerowe,

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

§4.1. Do zarzadzania srodkami trwalymi i pozostalymi $rodkami trwalymi wykorzystuje sig
oprogramowanie System Powiat - Majatek Trwatly, stuzacy do kompleksowej obstugi ewidencji
Srodkow trwalych 1 wyposazenia, stanowigcego mienie jednostki.
2. Do najwazniejszych funkcji programu naleza:
1} ewidencja srodkow trwalych i pozostalych $rodkow trwalych, w tym w yjeciu
ilodciowym,
2) naliczanie odpis6éw umorzeniowych i amortyzacyjnych zgodnie z zasadami

rachunkowosci Starostwa Powiatowego dla kazdego numeru inwentarzowego,

3) automatyczna inwentaryzacja catego majagtku, zaréwno  srodkow  trwatych,
Jak pozostalych srodkdw trwalych poprzez przetwarzanie danych oraz tworzenie raportow

koniecznych do rozliczenia inwentaryzacji.

4y W przypadku sprzetu komputerowego (zestawdw) konieczne jest wyszezegélnienie
w jego charakterystyce wszystkich skladnikéw wchodzgeych w sklad danego zestawu
z pominigciem klawiatur, myszy komputerowych, nosnikow danych i drobnego sprzgtu

peryferyjnego.



3. Za prawidlowe oznakowanie przedmiotéw stanowigcych majatek odpowiedzialny

jest Wydziat Organizacyjny.

§ 5. Sprawy nie objete niniejsza instrukejg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewngtrznymi, takimi jak:
1) zasady prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Powiatu Stupskiego 1 Starostwa Powiatowego,
2} instrukcja  okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu 1  kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

3) instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania oraz tablic rejestracyjnych

w Starostwie Powiatowym w Stupsku,
4} 1instrukcja prowadzenia rejestru depozytéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

5) zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie powotania komisji ds. likwidacji skladnikow
majgtkowych, ujetych w ksiggach inwentarzowych Starostwa Powiatowego w Stupsku.

CZESC 111

Odpowiedzialnos¢ za skladniki majatku jednostki

§ 6. 1.0dpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku jednostki ponosi kierownik
jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowigzek nadzoru nad wlasciwg eksploatacia majgtku

1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnoéé za wlasciwa eksploatacj¢ 1 ochrong skladnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku

z zajmowanym stanowiskiem, a nadzér prowadza naczelnicy wydzialow.

3. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku oddane innym podmiotom w uzyczenie spoczywa na
tych podmiotach. Nadzér nad powierzonym majatkiem sprawuje Naczelnik Wydziatu

Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Odpowiedzialno$¢ za obee skladniki majatku otrzymane w uZyczenie ponosza naczelnicy

wydzialow w ktorych majatek obcey jest uzytkowany.

§ 7. 1. Pozostale srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciows stanowiace wyposazenie
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biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.,

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okreslaé rodzaj, ilo$¢

skladnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow,
ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
oséb odpowiedzialnych umieszeza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszcezeniu

wzor ,,Spisu inwentarza” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeii).
a 15Z¢) ]

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenta danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki I pracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
Inwentarzowyn.

W przypadku zmian w skladnikach  majatkowych podlegajacych  ewidencji
llosciowo-wartodciowe] innych niz likwidacja majatku nalezy je zglosi¢é do komdrki
prowadzacej ksigegi inwentarzowe na obowiazujacych drukach, opisanych w instrukcji
okreslajace] zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Obowigzek zgloszenia powyzszych zmian cigzy na komdrce organizacyjnej Starostwa

Powiatowego.

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego oraz wyznaczony pracownik - odpowiedzialny
za ewidencj¢ pozostalych srodkéw trwatych Starostwa zgodnie z zakresem obowigzkow,
zobowigzani sg dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikow

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

§ 8. 1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisac

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialngj za powierzone mu mienie 1 zobowigzac sie do jego

zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania, (wzdér oswiadczenia zawiera zatacznik

nr 1 do niniejsze] instrukcji.) O$wiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych

pracownika.
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2. Sprzgt biurowy, nie podlegajgcy ewidencji iloSciowo-wartosciowej przydzielony

do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,

przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa



na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

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

ochronie sktadnikéw majagtkowych przed zniszezeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w § 8 ust.] wystepuja z wnioskiem do Starosty

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

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

pracownik obowigzany jest zglosic¢ ten fakt pisemnie Staroscie lub Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. 1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skiadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed ufrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéoremu sprzet taki

powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedgcego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Sekretarz Powiatu zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié
postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Staro$cie wnioski w przedmiocie wyegzekwowania

odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu pracy.

§ 11. 1. Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru nad nalezytym i terminowym wystawianiem

obowigzujgcych dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Powiatu.

2. Dokonywanie przeniesie majatkowych skiadnikéw wyposazenia migdzy pomieszezeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalne) jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢é¢ obcigzajg pracownikow,

ktorzy przeniesien takich dokonali.

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

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdwnania powstale;

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 zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych 1 pienieznych skladnikdow

majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywoéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem

ewidencyjnym, w tym rdwniez rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.
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Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$é za zarzadzenie inwentaryzacii,

terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Kierownik jednostki.

Inwentaryzacja nieruchomoscl powinna zapewnié pordwnanie danych wymkajacych

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

Terminy i cz¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

1) akeji, obligacji, bondw i innych papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych

skladnikow aktywow obrotowych (niezuzytych materialow 1 towardw, ktdrych wartosé
jest odpisywana w koszty w momencie ich zakupu -m.in. paliwo w samochodach), drukéw
scistego zarachowania, a takze S$rodkéw trwalych oraz nieruchomodcel zaliczanych
do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
$rodkow trwatych w budowie - droga spisu z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania

wartodei z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) s$rodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych



Movin 1w 4

lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierdéw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywéw - droga uzyskania
od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkow
trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i1 zobowigzan <z  tytulow
publiczno - prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nie prowadzgcych ksiagg
rachunkowych, $rodkoéw trwatych w budowie, a takze ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
z dowodow ksiggowych 1 weryfikacji wartosei tych sktadnikow.

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

- bedgce wlasnoscig innych jednostek,

- ujete wylacznie w ewidencji ilodciowe;.

Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pienieznych, papierow warto$ciowych,
materialow - rozpoczgto nie wezesnie] niz trzy miesigee przed koncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastapilo przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwickszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
sie na terenie strzezonym innych S$rodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych
w uzywaniu (w ewidencji ilodciowo-warto$ciowej 1 ilosciowej) oraz maszyn i urzadzen
wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

3) zapasoéw materiatdw, towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych

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



3 Terminy 1 czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostee okresla
»Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy zalaeznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

Harmonogram ustala si¢ odrgbnie dla potrzeb kazdej inwentaryzacji .

Czynnosci przed inwentaryzacyjne.

§ 15. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacjt nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwalych i pozostalych srodkéw trwatych pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji s$rodkéw  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Znakowanie majatku odbywa sie przy uzyciu etykiet z kodami kreskowymi - kazdy
skiadnik majatku posiada wiasng niepowtarzalng etykiete z kodem kreskowym.
W razie braku mozliwosci naklejenia kodu kreskowego na skiadnik majgtku, Wydziat
Organizacyjny zobowigzany jest prowadzi¢ wykaz tych skladnikéw. Wykaz powinien

zawieraé naklejone etykiety dotyczace oznakowania tych skiadnikéw majatku).

3. W przypadku likwidacji sktadnikow majatku nalezy zastosowal zasady ujete
w zarzadzeniu Starosty w sprawie powolania statej komisji ds. likwidacji sktadnikdw

majatkowych, ujetych w ksiegach inwentarzowych Starostwa Powiatowego w Stupsku.
4. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac

protokot (wzor - zalacznik nr 5 do niniejszej instrukeji}, w ktérym podaje przyczyny

1 sposdb dokonanej likwidaci.

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 16. 1. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sie moca zarzadzenia kierownika jednostka

jednostkt ( wzdr — zalacznik nr 3 do niniejszej instrukeji).

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne] powotuje Starosta. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gléwny ksiggowy lub inny

pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
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2)

3)
4)

3)

6)
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Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje Starosta, na wniosek przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osdb.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposréd
pracownikow. Zespol spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majgtku. Skiad
zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

Starosta w specjalnym zarzadzeniu.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,

wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastepey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkdw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienieznych
skladnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu
sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktdrych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne
spisy inwentarzowe,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

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

c) powolania fachowcdw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikéw
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

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

- spisu z natury - pordéwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupehniajgcych lub powtornych,
zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku

W czasie spisu,
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8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentow z inwentaryzacji,

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

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformufowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnoscei zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe

wykonanie.

Inwentaryzacja wlasciwa

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

sktadniki mienia sktada o$§wiadczenie (wzdr - zalacznik nr 6 do niniejszej instrukeji).

W Starostwie inwentaryzacja przeprowadzana jest z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego i polega na komisyjnym zinwentaryzowaniu tzn. zaczytaniu czytnikiem

do kodow kreskowych danych z poszczegolnych sktadnikéw majatku rzeczowego jednostki.

W programie komputerowym na podstawie zaczytanych danych z kodow, generowane
sg w formie wydrukow arkusze spisu z natury. Rozliczanie inwentaryzacji odbywa
sie automatycznie. Z programu generowane sg w formie wydrukéw komputerowych raporty

nadwyzek i brakdw oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku braku mozliwosci zastosowania oprogramowania nalezy inwentaryzacje

przeprowadzic i rozliczy¢ zgodnie z zasadami podanymi w dalszej czesci instrukcji.
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Objete inwentaryzacja sktadniki majatkowe winny by¢ ujete w arkuszach spisowych,
traktowanych od momentu ujgcia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoty
spisowe, jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy
w sposob uniemozliwiajacy podmiang (np. przez zlozenie podpisu lub jego skrétu) winno
by¢ dokonane przed ich wydaniem za pokwitowaniem w stosownej ewidencji zespotom
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
LArkusz spisu z natury - uniwersalny”, (wzér - zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcji)
stanowigey druk Scistego 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 byé przeprowadzony przez co najmniej
3-osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
»Spis zakonczono na poz .............. ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, 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 byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcg spisu z natury i opatrzona datg.
Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym

powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ - osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- materialow,

- skladnikow majatku niepelnowarto$ciowych — uszkodzonych ( z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach),

- majatku obcego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podlegajace spisowi skladniki majgtku nie mogg by¢ do czasu zakoniczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdl spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sklada przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz z¢ sprawozdaniem

Z przebiegu spisu z natury (wzor - zalgcznik nr 8 do niniejszej instrukeji).

Po dokonaniu spisu z natury przewodniczacy zespotu spisowego arkusze spisu z natury

przekazuje przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

Gloéwny Ksiggowy po odebraniu od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych, zarzadza wycene zinwentaryzowanych sktadnikéw na arkuszach spisowych lub

na zestawieniach zbiorczych spisdéw z natury ( wzér - zatagcznik nr 9 do niniejszej instrukcii).

Uprawnieni pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego wpisuja ceny stosowane

w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordéwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

W przypadku stwierdzenia roznic w wartosel spisu z natury z ewidencja ksiggows
wynikajgcg z ksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, Wydzial Finansowo - Budzetowy
sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych™ (wzor - zalacznik nr 11 do niniejszej
instrukcji) podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartos$ci oraz rdéznic stanowigcych
nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calo$¢ dokumentacji

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji.

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

materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokdl rozliczen wynikow



inwentaryzacji (wzor - zalaeznik nr 13 do niniejszej instrukeji) 1 dotacza do protokotu

~Odwiadczenia osdb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzor - zatgeznik nr 10

do niniejsze) instrukcji).

W oparciu o ww. protokol Sekretarz Powiatu przygotowuje decyzje Starosty w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych (wzor - zalacznik nr 14 do niniejsze] instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego oraz Wydziatu Organizacyjnego. Pracownik Wydziatu
Finansowo- Budzetowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych 1 inwentarzowych
srodkéw trwatych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki, natomiast $rodkow

trwatych w uzywaniu  w ksiegach inwentarzowych pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
CZESC 1V

Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow

§ 19. 1. Inwentaryzacji $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

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

kontrahentom wilasnych skiadnikow majgtkowych - dokonuje sie na ostatni dzien roku przez

uzyskanie potwierdzenia prawidfowosci stanu tych aktywdw przez bank i kontrahentow,

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéw, oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomoscei, srodkow trwalych trudno
dostgpnych ogladowi, wartosci niematerialnych 1 prawnych, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan
z tytuléw publiczno - prawnych, wobec o0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad
srodkow trwalych w budowie, a takze ktérych spis z natury jest niemozliwy - odbywa
sic w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami. (wzor - zalacznik

nr 16 do niniejszej instrukcji).

§ 20. Dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat, zgodnie

Z przepisami - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancetaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67).

mﬂ. f.;ﬁ eré'/;"g
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Zalgeznik Nr |

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodei za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Stupsku

A s snnas 200 ...r.

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko. Wydzial)

OSWIADCZENIE

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

Rownoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

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

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



Zalgeznik Nr 2 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostw
Powiatowym w Stupsku

(Nazwa Jednostki - pieczec)
Spis inwentarza

(wywieszka)

...................................................... W pomieszczeniu Nr.
Komoérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe
...................................... dnia
(miefscowose) (podpis)

Uy il i3



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

ZARZADZENIE NR........./20....
STAROSTY SLUPSKIEGO
A ¢ 1| . R 20.....roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
( Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm. ) i § 14 pkt. 1 instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie

Powiatowym w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Starostwie Powiatowym
przez komisje inwentaryzacyjng w skladzie osobowym:

Lp. [Imie¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Przewodniczacy
2 Czlonek
3
Czlonek
w terminie od dnia........oooeveireeini AGATE. ....corerss s SRR

wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

L Do zespolow spisowych powoluj¢ nastgpujace osoby:

L.p. |Numer pola spisowego Sklad zespolu spisowego
1 1 PrzeWOodniCZacCy ....ocovveereeeeeeiienieeneeeieeeennieieescans e

‘Ifﬁrl;‘.o;;ah’g\



Przewolnlezgey .o
2 0 10) 111 <SP
() | T I
3 2 PrzewodNiCZICY .oovieeeeeieiiieeeeieeeneesieeee e enne e
CzEONEK ..o
CZIONEK ..ot

§ 2. 1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pél spisowych moze nastgpi¢ na

polecenie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

1. Arkusze spisowe pobierze przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale
Organizauymyn  wtenminiedo Qrs. i messmesamm sosssarsrmn s favis dams segeviaes
2. Zobowigzuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postgpowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majagtkiem
starostwa, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo-

Budzetowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 3. 1. Czlonkow komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zawiesza sie nieobecnosci (np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikow
materialnie odpowiedzialnych, czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Zespotow
spisowych w okresie, w ktérym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane

harmonogramem spisow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

b
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Zalacznik Nr 5 do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowicdzialuodei za powierzone micnie w
Starostwie Powiatowym w Stupsku

(Nazwa jednostii - pieczed)

Protoko! likwidacji $rodkéw trwalych

/pozostalych srodkow trwalych/

( Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla Srodkow trwakvch, pozostalych Srodkdw trwafveh, wyposaienia nie podiegajgcego ewidencii

ifosciowo-wartosciowef).

Komigja likwidacyjna w skladzie:

L e e -przewodniczacy

2 et - czlonek

3 e - c¢ztonek w obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych:
I.

w zwigzku protokotem NR.......... z propozycji likwidacji skladnikow majgtkowych,

stanowigcy zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Stupskiego w sprawie powofania stalej
komisji ds. likwidacji sktadnikéw majgtkowych, ujetych w ksiggach inwentarzowych
Starostwa Powiatowego w Stupsku dokonata likwidacji............oooo

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

. Nr Data . Wartosé , R
Lp. Nazwa skladnika inwent. |zakupu Hosé poczatkowa Sposéb fizyeznej likwidacji

Razem

Stownie ziotych: (Podad wartose) ... ... ... oo i i



Podpisy czlonkow komisji Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

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

Latwrerdzam HROADACIS o voe s summesvsn iassnimsmasassyass siossass
(pieczgé i podpis kierownika jednostki)

( miejscowosc)

Wrvinda
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Zatgeznik Nr 6 do [nstrukeji w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Stupsku

(Nazwa Jednosiki -pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

przed inwentaryzacjj

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki
A AT OWE W e e

NAEZACE Q0 it
.. . ( wymieni¢ wlasciciela)
oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody ksiggowe przychodowe 1 rozchodowe, dotyczace jednostki, zostaty
wystawione 1 przekazane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz sg ujgte w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia  spisu, tj. do dnia
przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

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

(wymicnic zastrzezenia)



5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily ( nie wystapily) zdarzenia 1 okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegolnosci:

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

(‘miejscowasé i data) ( Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2-ch egzemplarzach:

Vot



Zalgcznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

(Nazwa jednosthi - pieczeé)

Arkusz spisu
Z NALULY NE ceeerernrnnsrssassasessensesss = UNIWeErsalny

Rodzaj inwentaryzacji - .....cccoevvrvveeiveaonnnnns
Sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyinej) (Imie | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imig. nazwisko i stanowisko shizbowe)

(Imie. nazwisko [ stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia.......... @ godZ., v o zakonczono dnia............ 0 godz
L p KTM- Symb()l indeksu Nazwa J.m. [los¢ Cena |Wartosé Uwagl
. (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5. 6 7 8

Mrve



Podpis osoby materialnie odpowiedzialng]............ooooiiiiiiiii i,

Wycenil. oo

( imig i razwisko) { podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

mryrnﬂuﬁ;Q
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Zatacznik Nr 8 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosct za powierzone
mienie w Starostwie Powialowym w
Stupsku

(Nazwa jednosiki - pieccec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki Nr..................
zdnia........ooooo
w skladzie:
) I TP przewodniczacy
B czlonek
o) U RPR czionek
Przeprowadzit w dniach.................... ... spis z natury w:
2 S O

( rodzaj invwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)

¢) osoba materialnie odpowiedzialna...................o

1. Obijcte spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z
naturyodnr................ donr...........ol liczba POZYCIi..ovevvrnerivneneenanns

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i
nieprawidlowosci w  zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania 1

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujgce
Srodki zabezpleCZajace. ... ..ovive i

wypeic¢ w przypadku stwicrdzenia nicprawidlowodcei. uchybien)
¥ I ! ¥

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



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

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

MAJALKLL L e
.......................... dnia........oon Lo
( migjscowosc) .
P
G
............................................ 5

{podpis asaby materialnie odpowiedzialne) ( podpisy zespohu spisowego)

L
N —
[W vl
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Zatacznik Nr 1} do Instrukeji w sprawic
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w
Stupsku

(Nazwa fednostki - pieczed)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, zZe bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

slkdadnikOw majatkowyCh W i
(nazwa )

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...

2, O$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sig¢ W ...

e viverooskladniki rzeczowe, bedace na stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.

5. WRNOSZE UWAZT O oiviiii it estas st st e s e ba s s amedene s se b e

(migiscorrasc)

{imi¢ [ nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialing)

Wil



.m_.”ﬁmﬂuom......... PRI ﬁwmmu” hiiimareeeaana

..........mﬂﬁ:”vom....... [ PP

KU

-~

mwmo Sdrananaas 4sctbue avessmescau=e ........4*.~Nﬁ>/m|ugm

...................... \ﬂ}?om&.—mx \A—‘mg.o.wmv P ..........mﬁaﬁuo&....... ..........mumo Eh MM araEresEeass saamrasRasasererasran A:NMUWNLOQW

8l L1 91 sl ¥l ¢l Cl 11 o1 6 8 L 9 € ¥ € [ |
DSOLIEAY Dsoqt asouen|  280]1 BB O[]
BN Uy PjgampEN A10QOPAIN asouea  0s0p1 asoney|  so[i ofamosids ‘zod] e
1Bean) yorjuoy mowupszid nsyapul
Bl BIURMWOTISY nsids newds nup euadl w (Muas2aN0) Joquiks
0p BIUZOY SULORZATEIUOME B2ILZOY nup v AN033IsY ue1s | M AUZdANR) LIS EMZEN INAR| wnyopay|  d

BUO.OS

mysANig &8 WANOIRINOJ JIMISDIRIS Ay DIUSIU

auozimmod ez 30U RIZDIMGUPO pRses | ikl

ez muamul wKeaL: woy)

e pyepodsod

anerls w ilaynnsur op §§ IN ¥iuzobiey

Azsk10(

g T Ry B
YOAUTAORZ AIRILIMUL JIUZO) JIUINMEISZ

YoAUlLdeZA IR U3 A UI JTUZOJ JIUIIMEB)SIZ

BMOULIL] 937031



Ma’ ¥ 1"!\ ﬂM:f r‘).Q

Zakgeznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosei za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
w Stupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-warto$ciowe)

Jednostki

(nazwa I adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ..mwmmsmmsroscmemons GG SO ——
Podstawe rozliczenia stanowiag dokumenty inwetaryzacyjne. sporzadzone przez Komisje¢

Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy)

W dniach......ooeeiiiiciiiiiiiee e w sktadzie osobowym:
T ——— - przewodniczacy

2 e e - czlonek

B s T TR A RS A -cztonek

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr.............. - i (P TOONRPS BT PP TSR o

a takze:

- dokumenty z poprzedniej InWentaryzacji.........ccceecveceereeenne. FIAM s e v SR s e
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- doreczone dodatkOWO dOWOY .....ecceeiueriiieiiiiire ettt s st en e ea e ens
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyceny doKOMAaI(A). ... .ouiuieerei it e



Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkéw trwakych (011)- wartoSE OZOIEIM. .. .ovvvi ittt eee enen,
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) - wartos€¢ ogdlem...................oooin.

Ustalony stan wg spisu z natury:
- $rodkéw trwatych (011)- wartosé ogdlem ... e e
- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - wartos€¢ ogdlem...........oooiiiiiiiiiii

Dotaczone ,.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”

SZAAZIEA ] oo smmions pommsmm s e s el s B S S N A S S I T S S e e s S s s
zatrudniony (a) Na StANOWISKIL PrACY ... ivieriieiiiiiiii e i i it e e e e e ie e e s
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:

AATA, i vimin s s Al s comrras SRR a

(pieczec 1 podpis gléwnego ksicgowego) ( picezgc i podpis)

mﬂ;hﬂn.‘lfﬂ
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Zalgceznik Nr 13 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienic
w' Starostwie Powiatowym w Stupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

............................................... -przewodniczacy
............................................... - cztonek
.............................................. - czlonek

na posiedzeniu W dnill ....coveeereieniesreirerinneeenne dotyczgcym iNWentaryzacii W.......cooeeeveeeeereeenenneanens
WANTEEN e s arkusze spistl Z NATUTY DT ...ooreinieinierenineesiesecsneeass dokonata

a)
b)
c)

1)

2)

' nastgpujacego rozliczenia:

YA o) s U= o £ RSO
rodza) skladnildw rnaigtlowyeli.ouessnpimsmsnornmren corremi s T S s
rozliczenie obejmuje okres od ........oooeviriieniiiienieennieine Q05 s e s T

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkdw trwakych (011) - warto$€ OZOIeIM..c..uvuvieieiiiiiiicieis i zt
- pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) - wartosé ogétem ........covveveiiiiinciicnnns zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwatych (011) - wartosSE 0ot ..ot zk
- pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) - wartos¢ ogolem ......ccooovvvviiiiciiicnnnn, zt
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. 1 wg

LZestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosc:

1) niedobory ogdlem.........cccceviiviiiinninnns zt
2 ynadwyzki ogotem .......cooovvviniiiineiiiinnns zl

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co

nastepuje:



4) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

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

(data) (podpis)

{ data) ( podpis)

mh. :r Pind A
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Zatacznik Nr 14 do Instrukeji w spraw ie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatou'ym w Stupsku

(Nazwa jednostki - pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone

W dNiU ..o
077U U T OO PPN
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
4[]8 v 1o <
(nazwa i adres jednaostki)
ZAOKIES O ..ot B i i e R NS S T S s

) OSSO OO PPTOURT PRSP TRPPURRRRUTPIOS
D mmaan R Y D TR B A R e SR
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajgce sie wynikiem:
R S A S F RSN I R S nadwyzka w kwocie zlotych
S SR niedobdr w kwocie  zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gloéwnego ksiggowego,

3. Radcy prawnego,



Meviel i),

postanawiam:
[. Uznaé niedobor w Kwocie.....iniisvsssssnissssenenn, 71 jako:
a) niezawiniony i spisac w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzyc:

2.Uznaé nadwyike w kwocie....cooiiiiiiinnninnns v Z1 Jako niezawiniony ( zawintong)® i
zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3.Uznaé¢ szkode w mieniu w Kkwocie......oiuiieennnn.. ... 2} w skladnikach majatkowych
spisanych jako.......coiivieriiininnninnn,

{ niepetnowartodeiowe. uszkodzone, zepsute, vbedne, ip.)
za niezawinione ( zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

N L N T R R R N R N R R}

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanowiono jak nizej:

PR PT O PP

2ttt P

3- g LT T T L T e LR L L R e T

{ wymieni¢ inne)

{ pieczgé i podpis kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresii¢
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Zalgcznik Nr 15 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosei za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda™

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustaw)' z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pézn. zm.), WZYWaMY .......cevvvssuersesiranes do na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nize] wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien
31.12. r. przez osobg upowazniong do skladania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12........... . Wynosi;
T dobro Wasze -  zt
B0k cnnmmmsmnimmmpnemnnmms s e S AT S e 0 S SRR dobro Nasze -  zt

STOWIE: 1iiiiiviieiiiieiriiiisen s s eernnrieesernriieereeeaanns

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujgcych tytutow:

Lp. Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za: m-¢  ([dokumentu dokumentu [dokumentu
(rodzalj ' Dobro Dobro
naleznosci) rasze IW——
L;
2,
3.
4.
Razem
Zal.Nr....cooeeee do sprawozdania finansowego za.................... KWttt o cssssaans L

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny..........c.c.........

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentéw do odeslania potwierdzenia w
obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznoego uregulowania naszych naleznosci na r-K nr ..o

fdala | podpis esoby upowaznionej u wierzycielg)
* druk wezwania do zastosowania w przypadku braku mozliwosci wydruku z systemu FK
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Zatgeznik Nr 16 do Instrukeji w sprawic gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
adpowiedzialnosei za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Slupsku

Nazwa jednosthi - pieczed)
S P

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1 - przewodniczacy

2 - czionek

3 -czionek

na posiedzeniu w dniti..........oin i dotyczacym inWentaryzacji W.......oeeveieeiivicenneen...
W dIACH ..o arkusze Spistl Z NAtUry 0F oo dokonata
weryfikacji aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury [ub uzgodnieniem sald:

A) TAZWA ODTEKILL ..o et e et e e ae s et e s ome e e et anaene et eenenteaentaenee raa

b} rodzaj skiadnikéw majatkowych: Srodki trwate trudno dostgpne, naleznodci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazania publiczno - prawne,
naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, §rodki trwale w
budowie,

¢) werytikacja obejmuje okres od ..oovvoiiiicii e dO i

[. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwalych w budowie - wartos€ ogdlem ... zt
- srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi - wartos¢ ogdtem ..o zt
- naleznosci spornych i watpliwyeh - wartose ogolem .......ooieii i zt
e Ees oL b e eeeiieeetieeeesbeeeeeeiaaeanteeasataifeeiemseeesteeeseeesiesesteesesteressaseriiiearesincereeeeresianeatessresenianteenbissiins s zt
2) Ustalony stan wg dokumentdw zrodlowych:

- $rodkéw trwatych w budowie - wartosE ogolem ... e zt
- Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi - wartos$¢ ogdtem ..oovveeveiieei SO zt
- naleznosci spornych | watpliwych -wartos€ ogdlem ..., zt
e e eeeeieieEeseeeeiehEereeuELe e Re e ae e fe et £ anAs et o4 eEn e e £ 4Rt s £ ee Tttt e oAk ee e ARt £t e ek EReeeareenE st b be e entreessens zt

RAZEM it zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg

zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosé:
1. niedobory ogdlem ... zt

2. nadwyzkiogdtem ... zt

[1I. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post¢powania wyjasniajacego ustala co

nastepuje:

D) e,



Przyczyny powstania ww. niedobordw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
Jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.

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

miegiscawasé detta podpis radey prawnego

.

Th il
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