STARDSTA WRIZESHISKI

Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 44/2020

Starosty Wrzesiiiskiego

z dnia 28 grudnia 2020 roku

w sprawie instrukeji gospodarki majatlkiem
trwalym, inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialno§ci za powierzone mienie

w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJI I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNIT

CZESCT
Podstawy prawne

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

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 roku, poz. 351
z poézn.zm.,).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 869
z pozn.zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2020
roku, poz. 1406 z pézn.zm.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 roku, poz. 1320
z poZn.zm.).

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 paZzdziemnika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).

CZESC I
Zasady ogdlne

§ 2. Hekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
v jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe,
v" kierowniku jednostki — oznacza Staroste lub osobe zastepujaca,
v' ksiegowym — oznacza to Skarbnika Powiatu — Gléwny Ksiggowy Budzetu, Gléwnego
Ksiggowego Urzedu (lub osoby zastepujace).

§ 3. 1. Majatek jednostki stanowia;
v' §rodki trwale,



10.

v" pozostale srodki trwale (wyposazenie),
v" warto$ci niematerialne i prawne,
Wryceny $rodkéw trwalych dokonuje sig wedlug =zasad okre$lonych w  ustawie
o rachunkowosdci, ztym ze $&rodki trwale stanowiace whasnoé¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie wedlug wartosci
okreslonej w decyzji.
Za $rodki trwate, uwaza si¢ skladniki majatku o okresie przydatnosci do uzywania dhuzszym
niz rok oraz ktérych warto$é poczatkowa jest wyzsza lub réwna wartoéei okrelonegj w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, co do ktérych stosuje sig odpisy amortyzacyjne.
Srodkami trwatymi sg takie te skiadniki majatku, ktore zostaly nabyte ze Srodkow
otrzymanych przez Powiat Wrzesifiski jako dochody majatkowe niezaleznie od ich warto$ci.
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ érodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie warto§ci poczatkowej $rodkéw trwatych moze
nastgpié o réwnowartoéé kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.
Zwigkszenie Srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnienia nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zZinwentaryzowania,
Umorzenie §rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawic
o podatku dochodowym od osob prawnych zapisywane jest w ksigdze gldwnej na koniec roku
budZzetowego.
W przypadku przekazania/likwidacji/sprzedazy Iub innego rozchodu érodka trwalego
umorzenie nalicza sig do konica miesiaca w ktorym nastgpuje rozchod §rodka trwatego.
Grunty nie podlegaja umorzeniu z zastrzeZeniem ust. 9.
Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw podlega umorzeniu przy zastosowaniu amortyzacji
metoda liniowa z uwzglednieniem okresu trwania prawa uzytkowania wieczystego,
Ewidencja iloSciowo-wartosciowa $rodkéow trwalych, $rodkéw trwalych w uzywaniu
i wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez komérki organizacyjne jednostki
odpowiedzialne na sprawy zwigzane w nabywaniem/zbywaniem sktadnikéw mienia w formie
reczng] lub technika komputerows (program komputerowy i/lub arkusze kalkulacyjne).
Ewidencja $rodkow trwatych powinna zawieraé w szczeg6lnobei:

a) liczbg porzadkowa,

b} date nabycia,

¢) okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

d} okreslenie §rodka trwatego,

) symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

f) wartosé poczatkowa,



g) stawke amortyzacyjna,
h) zaktualizowana warto§é poczatkowa (w przypadku gdy wystapita aktualizacja wyceny),
i} date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia.

11, Wydziat Finansowy prowadzi dodatkowo ewidencjg ilo§ciowo-wartoéciows $rodkéw trwatych
podlegajacych amortyzacji (ewidencja na koncie 011} w formie tfabel amortyzacyjnych
na potrzeby naliczenia umorzenia.

12, Pozostate érodki trwale w uzywaniu (wyposaZenie — przedmioty) wycenia sie wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

13. Pozostale $rodki trwale, o wartoéci nieprzckraczajacej wartosci, o ktérej mowa w ust. 3
umarza sig jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyigcia do uzywania.

14, Dla pozostatych $rodkéw trwalych niewymienionych powyzej prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach/fakturach i inmych réwnowaznych dokumentach, na podstawie
ktorych dokonano ich zakupu, nalezy doktadnie opisaé komu przekazano §rodki do uzytku
oraz zamiescié klauzule o tresci ,, wpisano do ewidencji iloSciowej pod poz..........". Imie

i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

CZESC 111

Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§ 4.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku powiatu ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wladciwg
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno§¢ za wia$ciwa eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku
Z Zajmowanymm stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnoéé za majaiek jednostki uzytkowany przez inne jednostki (majatek oddany
w uzyczenie) ponoszg kierownicy tych jednostek, a nadzér prowadzi pracownik materialnie

odpowiedzialny za ewidencjg iloéciowo-warto§ciowa.

§ 5.1. Pozostale Srodki trwale objgte ewidencig ilodciowo-wartosciows, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do karzdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszezenia, powinien okrela¢ ich rodzaj, ilo§é
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji

ilo§ciowo-wartofciowej). Spis taki, opatrzony picczeeig jednostki 1 podpisami  o0séb



§6.1,

$7.1.

§ 8.1,

odpowiedzialnych, umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu (wzor -

LSpisu inwentarza” stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszef Insivukcfi).

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego lub innego mogs

nastapié za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny
byé odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $érodkach trwalych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilofciowo-wartosciowej — zmiany winny byé
zgloszone do Wydzialu Finansowego. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na

pracowniku odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartodciowej.

Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet
biurowy do uzytka indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik winien podpisaé
ofwiadczenie o odpowiedzialno§ci materialngj za powierzone mu mienie i zobowigzal
si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (calgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukefi). O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ u pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe] drodkow trwatych.

Sprzgt  biurowy  niepodlegajacy  ewidencji  iloSciowo-wartoSciowej  przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
przy czym obowigzek zwrotu tego sprzetu spoczywa na pracowniku, pod rygorem

odpowiedzialnodci za stwierdzony brak,

. Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji

o rozliczeniu z powierzonego mienia.

Pracownik wyznaczony przez kicrownika jednostki zobowiazany jest zorganizowad taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie shuizy nalezyte] ochronie skltadnikéw majatkowych przed
Zniszczeniem lub kradziezs,

W przypadku stwierdzenia nicodpowiednich warunkéw  zabezpicczenia  sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o zlecenie wykonania koniecznych prac w celu usuniccia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany

pracownik obowigzany jest zgtosié ten fakt kierownikowi jednostki,

Obowiazek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet taki

pOWIierzono.



2.

§9.1.

§10.1.

W przypadku stwierdzenia wutraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny i osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski

w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w my$l przepisow kodeksu

pracy.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowiazujacych dokumentdw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika

Jjednostki.

. Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami

z pominigciem wymaganej procedury formalnie jest niedopuszezalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikéw, ktérzy przeniesien
takich dokonali.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstale wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw,

. Odpowiedzialno$¢ z tego tytutu wiaze sie z obowiazkiem wyréwnania powstalej szkody, przy

czym regres zakltadu ogranicza sie do trzykrotnych pobordéw w sytuacji, gdy pracownik:
a) dopuscit sig zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umy$lnie wyrzadzil szkode jednostee,
b) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia z powierzonych mu $rodkéw
pienigznych, papierdéw wartosciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
¢) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione powyzej jezell bylo

ono mu powierzone z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 1V

Inwentaryzacju

§ 11.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacii.

Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywdéw, ich wycena

oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez 0sob materialnie odpowiedzialnych.



2. Stosownie do powolanych przepiséw, odpowiedzialno$é za zarzadzanie inwentaryzacji,

terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

Terminy i czestotliwosé prreprowadzenia inwentaryzacji:

§ 12.1, Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

)

§rodkéw pienieznych krajowych i zagranmicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych poprzez poréwnanie stanu ewidencji ksiggowe] z danymi wynikajacymi
z wyciagéw bankowych oraz potwierdzeniami sald;

udzialéw poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami,

innych papieréw warto$ciowych poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami lub — je§li to mozliwe — spisanie na arkuszach spisu
Z natury,

rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych (materiaty/ zapasy) poprzez poréwnanie
danych z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami prowadzonymi przez osoby
odpowiedzialne za prowadzenie wladciwej ewidencji,

drukéw Scistego zarachowania — metoda spisu z natury, ktdéry przeprowadzany jest przez
kierownikéw komérek organizacyjnych wlasciwych dla prowadzenia spraw zwigzanych
z gospodarowaniem drukami $cislego zarachowania;

§rodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpoczetych) poprzez pordéwnanie stanu
ewidencji ksiggowej z kartami inwestycji rozpoczegtych prowadzonych przez komdrki
organizacyjne odpowiedzialne za prowadzenie zadan inwestycyjnych zgodnie
z wlasciwodcia;

naleznoéci z tytuln dochodéw budzetowych — droga uzyskania od kontrahentéw
(prowadzacych ksiegi rachunkowe) potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw, w przypadku braku takich
potwierdzen metodq weryfikacji salda konta pod katem ujgtych tytuléw rozrachunkow,
naleznoéci od pracownikéw - droga uzyskania od pracownika pisemnego potwierdzenia,
w przypadku braku mozliwoéei uzyskania pisemnego potwierdzenia — drogg weryfikacji
zapisow w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

innych naleznoéci - poprzez pordwnanie danych wynikajgcych z ewidenciji ksiegowej
z odpowiednimi dokumentami;

nalezno$ci i zobowiazan publiczno-prawnych, rozrachunkéw z budzetem  droga
poréwnania z odpowiednimi dokumentami, w szczegolnosci: deklaracje ZUS, deklaracje

podatkowe i inne dokumenty potwierdzajace naleznoéci i/lub zobowiazania;



k) rozliczefi z dostawcami i odbiorcami - poprzez poréwnanie danych ewidencyjnych
ze stanem wynikajacym z odpowiednich dokumentéw (faktur/rachunkéw i innych
réwnowaznych dokumentéw);

1) innych zobowiazan - poprzez weryfikacjg danych ewidencyjnych z uwzglednieniem
specyfiki tych zobowiazan, w fym porOwnania ze stanami §rodkéw na wyciagach
bankowych (wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, $rodki Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych 1 inne niewymienione wcze$niej);
whasciwymi sprawozdaniami lub innymi whasciwymi dokumentami.

Inwentaryzacja aktywéw 1 pasywédw wymienionych powyzej nie wymaga odrebnego
zarzgdzenia kierownika jednostki i podpisywana jest przez Skarbnika Powiatu w zakresie
obejmujacym ewidencje ksiegowg organu, natomiast w zakresie obejmujacym ewidencjg
ksiegows jednostki przez gléwnego ksiegowego urzgdu.

2. Raz w ciagu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje Srodkow trwatych, pozostatych
$rodkéw trwatych w uzywaniu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

3. Terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji okre§lone w ust. 1-2 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje¢ skladnikéw aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papierow
wartosciowych, materialdéw rozpoczeto nie wezeéniej niz trzy miesiace przed koticem roku
obrotowego i zakoficzono do 15 dnia miesiaca roku nastgpnego (styczen), ustalenie za§ stanu
nastgpito przez dopisanie do Iub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia sald (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity migdzy data spisu lub
potwierdzeniem, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czyn stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Konkretne terminy 1 czgstotliwosci przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatku
(srodki trwate, pozostale §rodki frwale, warto$ci niematerialne i prawne) w jednostce okresla

»Harmonogram inwentaryzacii” stanowigey salgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcyi,

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

§ 13.1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych
i pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt
(zalgeznik nr 3 do niniejszej Insirukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej

likwidacji.



3.

4,

Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe Srodka, numer inwentarzowy, ilo$é, cena
i warto$¢, podpisy komisji i oséb materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

Protokdt  zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie

do Wydzialu Finansowego w celu naniesienia zmian w ksiegach rachunkowych.

Sposdb przeprowadzenia inwentaryzaci,

§14. 1.

Inwentaryzacjg $rodkéw trwalych, pozostatych érodkdw trwatych w uzywaniu (wyposazenia)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki

(zalgeznik nr 3 do niniefszej insirukeji ) z zastrzezeniem ust. 2.

. Inwentaryzacje §rodkow trwatych, co do ktoérych niemoZliwym jest przeprowadzenie spisu

z natury oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przeprowadza si¢ metoda weryfikacji stanu
ksigg rachunkowych ze stanem faktycznym oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki

(zalgcznik nr 3 do niniefszef instrukeji ).

. Weryfikacja skladnikéw majatku, o ktérej] mowa w ust. 2 moze odbywaé sie poprzez

potwierdzenie przez pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie spraw w tym zakresie

zgodnoéci stanu ksiag ze stanem faktycznym.

. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Winien to byé

pracownik z duzym dodwiadczeniem, nie moze to byé jednak pracownik komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge finansowa.

. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech oséb. Mozliwe
jest jednoczesne powolanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i jej czlonkéw
jednym zarzadzeniem kierownika jednostki.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrdd
pracownikéw. Zesp6t spisowy musi sig¢ sklada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majatku. Skiad
zespoldéw  spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu. Jezeli w jednostce powotany jest jeden zesp6t
spisowy, wowczas przepisu niniejszego ustgpu nie stosuje sig.
Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow

spisowych oraz w sprawie zmian i uzupehien w ich skladzie,
b) wyznaczanie spoéréd czlonkéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie

zakresu czynnoéci dla cztonkow komisji,



¢) przeprowadzanie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegblnodei  sprawdzenie czy $rodki trwale 1 inne skladniki majatkowe
w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszezeniach, w ktoérych sig znajduja zostaly
wywieszone aktualne ich spisy,

€) przygotowanie arkuszy spisu z natury,

f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia uzupelniajacego spisu z natury,

g) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespot
spisowy arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie  terminowego zlozenia ~ wyjasnien  ewentualnych  rdinic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania rdZnic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

j) przygotowanie wnioskéw o wszcezecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkdéd
zawinionych,

k) stawianie wnioskdw w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami

majatkowymi.

Inwentaryzacja wlasciwa

§15.1.

Przed rozpoczgeiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skiadniki
mienia sktada o§wiadczenie (wzdr — zalgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcyi.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przygotowuje ,Arkusz spisu z natury -

uniwersalny (zalgcznik nr 7 do niniejszej Instrukeji ).

. Zespdt spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu”, wypelniajac czytelnie wszystkie

rubryki zgodnie z jego trescia w obecnoscei osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dopuszcza si¢ wypelnianie atkuszy spisu z natury technika komputerowa, przy czym
po zakoficzeniu spisu na danym arkuszu nalezy go wydrukowaé i opatrzy¢é podpisami
cztonkdéw zespolu spisowego oraz osdb materialnie odpowiedzialnych. W takim przypadku
arkusze spisu z natury nie podlegaja ewidencji drukdw Scistego zarachowania, a numerowane
sg bezposrednio po wydrukowaniu i podpisaniu przez czlonkéw zespotu spisowego oraz oséb

materialnie odpowiedzialnych.

. 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¢



10.

11.

12,

13.

14.

przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisjg, wyznaczona przez kierownika

jednostki.

. W przypadku sporzadzania arkuszy spisowych technika reczng bezposrednio pod ostatnia

pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakoriczono
na poz........... . Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

Bledy w arkuszach spisowych wypelnianych technikq reczna, w momencie ich wypelnienia,
mozna poprawi¢ wylqcznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1
ustawy o rachunkowoéci, 1j. przez skre§lenie blednego zapisu (tekst, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawka bledu powinna byé podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu
znatury i opatrzona data. Biedy powstale np. przy wycenie, powinny byé poprawione

i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

. Arkusze spisowe z natury sporzadza sig w dwodch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji

zdawczo — odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje komoérka organizacyjna
odpowiedzialna za obstugg finansowo-ksiggowa za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kopig — osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a. §rodkéw trwalych

b. pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dodatkowego wydzielenia arkuszy wymienionych w lit. a)
np. ze wzgledu na grupe srodkéw trwatych.
Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile mozna unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespotl spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.
Po zakoficzeniu spisu zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne] wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu
z natury (zalgeznik nr 8 do niniejszej Instrukcji).
Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji ilociowo-wartoSciowej podaja ceny
ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych.
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci
warto§é spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajacq z ksigg rachunkowych
i inwentarzowych. Wydzial Finansowy odnotowuje fakt pelngj zgodnoSci na wydrukach
jw. adnotacje podpisuje Gtdwny Ksiegowy urzedu.



15. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat Finansowy sporzadza ,,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych (zedgeznik ne 10 do ninicjszej Instrukeji) po uprzednim pobraniu od osdb
materialnie odpowiedzialnych ksiag inwentarzowych podajac: stan faktyczny wedlug spisu
z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci
i warto$ci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia

przekazuje cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

Rozliczenie inwentaryzacji.

§ 16.1. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza ,,Rozliczenie koncowe (ilosciowo-warto§ciowe™) i/lub
HRozliczenie koficowe (inwentaryzacja droga weryfikacjD)” wedhig wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 11 do niniejszej Instrukeji.

2. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic (jezeli wystapily);, sporzadza protokdt
rozliczen wynikow inwentaryzacji (zalgcznik nr 12 do niniejszej Instrukcii) i dolacza
do protokotu ,,O$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji (=algcznik
nr 9 do niniejszej Instrukcji).

3. W oparciu o ww. protokét Sekretarz Powiatu przygotowuje decyzjg kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 13 do miniejszej Instrukeji). Decyzjg
podpisuje kierownik jednostki. Decyzjg nastgpnie przekazuje do Wydzialu Finansowego.
Pracownik odpowiedzialny w Wydziale Finansowym ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

4, Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna wystuchujac osobg materialnie
odpowiedzialna,

5. Decyzjg ostateczng w sprawie rdznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
§ 17. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé zgodnie z przepisami dotyczacymi
przechowywania i archiwizowania takiej dokumentacji.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.

/"*S{.)A ROSTA
R e e

Dionizy Jaéniewicz



Zataeznik Nr 1

do Instrukefi w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatlu i zasad odpowiedzialnoéci
za powierzone mienie

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

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

{ stanowisko )

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, Ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Starostwie
Powiatowym we Wrzesni.

Rownocze$nie odwiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialna za mienie powierzone
mi bezpoérednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniong
funkcja, stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednocze$nie do zwrotu tegoz mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku
zaistnienia okolicznoéci wskazujacych na taka koniecznosé.

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

(podpis osoby przyjmujace] ofwiadczenie) (data i podpis pracownika)

Dopuszcza sig¢ mozliwosé zawarcia postanowienr dotyczqcych odpowiedzialnosci za powierzone
skladniki majqtku w formie adnotacji w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.



Zalacznilc Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majaiku i zasad odpowiedzialnodci

za powierzone mienie
SPIS INWENTARZA
(wzor)
W pomieszczeriu NI ....ocvviiieennns
Komdérka organizacyjna
L.p. Nazwa wyposaZenia Tlo&é Nr inwentarzowy

{ migjscowosé )




Zatacznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie
(wzbr)
ZARZADZENIENR .......cocun
STAROSTY WRZESINSKIEGO
zdnia .....ovevineiinninnnns

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wrzesni

......

Na podstawie art, 26 ustawy 7z dnia 29 wrzeSnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U.
............ ) oraz Zarzadzenia nr 44/2020 Starosty Wrzesinskiego z dnia 28 grudnia 2020 roku

w sprawie instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji izasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienic w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§5.1.

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych w  Starostwie Powiatowym
we Wrzefni w terminie od dnia ...l roku do doia .......oooiieieennns roku
wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury oraz pordwnania z danymi z ksiag
wedtug stanuna dzied ...........coooeen roku.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace skladniki majatkowe:
1) érodki trwale,

2)  $rodki trwale w uZzywaniu,

3) warfodci niematerialne i prawne.

Do przeprowadzenia inwentaryzacjii, o ktérej mowa w § 3, powoluje si¢ komisjg
inwentaryzacyjng w sktadzie:

L) o - przewodniczacy,
2Y - cztonelk,
R OO - cztonek,
AY e - czionek.

Sktadniki majatku wymienione w § 3 nalezy:

) spisaé na arkuszach spisu z natury z wylaczeniem $rodkoéw trwatych sklasyfikowanych
w grapie 0 1 2 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, z zastrzezeniem pkt 3),

2) zinwentaryzowaé metoda poréwnania z danymi z ksiag w zakresic $rodkow trwatych
sklasyfikowanych w grupach 0 i 2 oraz. wartofci niematerialnych i prawnych
z Zastrzezeniem pkt 3)

3) s$rodki trwale sklasyfikowane w grupie 2, co do ktdrych istnieje mozliwos¢ ujeeia w spisie
z natury spisaé¢ na arkuszach spisu z natury.

§ 6. Zobowigzuje si¢ komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,



2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacii,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wrydzialu Finansowego
w terminie pigeiu dni po zakoficzeniu spisu.

§ 7. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni si¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatgoeznik Nr 4

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnodei
za powierzone mienic

Zatgeznik do Zarzadzenianr .........

Starosty Wrzesinskiego
zdnia ... r.
(wzor)
Harmonogram inwentaryzacji na .......... rok
. . Termin Rodzaj, forma,
Lp. in‘l:rZiig?;(:c'i zinwengal;nel;;wania przeprowadzenia | metoda, technika
yzaq) ry inwentaryzaeji inwentaryzacji
. .. Spis z natu
, . : Dane ewidencji Od.coeriiinnnns r. |°P Ty
1. |8rodki rwate w uzywaniu . . wediug stanu na
ksi g
RBOWE o, I dzieh ............ I,
. . Poréwnanie danych
0 Dane ewidencji Od.oovveeinns L. 4
2. | Srodki trwate — grupa 0 ksiegowei ] do . wedbug stanu na
R e T R Coldziefh e I.
. Dane ewidencji Od.covvivnn r, |Spis znatury
3. | Srodki trwate — grupa | ksiegowej ] do c wedlug stanu na
"""""""" " | dzied............L.
4 Srodki trwate — grupa 2 Dane ewidencji Od .o r. PD?]:‘gname danych
" | niepodlegajace spisowi z natury | ksiggowej do .o, I wo ! g stanu na
dziefi .............. T,
5 Srodki trwate — grupa 2 Dane ewidencji Od...ooovivnnn, r. Spishzl patury
" | podlegajace spisowi z natury esiegowej do i, 1. gzier’l g stanu nar
, . Dane ewidencji Od.........o.o r. Spis z natury
6. | Srodki trwate — grupa 3 ksiegowej L do . wedlug stanu na
"""""""" " | dzien ............L
, .. Spis z natu
L Dane ewidencji Od..ooeeriinnnn, r. |°P Ty
7. | Srodld trwate — grupa 4 . . wedtug stanu na
k g
i S16g0We] do.ieveinennnn. L\ dgief N
. Dane ewidencji Od ooovorrr, | SPIS z natury
8. | Srodld trwate — grupa 6 ksiggowei L do . wedhug stanu na
"""""""" " |dzien ............L
. .. Spis z natu
Y Dane ewidencji Od....ooovve r. |°P ry
9. | Srodki trwate — grupa 7 ksiegowei ! o . wedlug stanu na
| dzien ............ .
. ) Dane ewidencji Od..ooennnn r, |Spis znatury
10. | Srodki trwate — grupa 8 ksiegowej ! do . wedtug stanu na
S dzief ............ r.
11, | Wartosci niematerialne Dane ewidencji Od..vevvinnn, r Polg)l‘gnanie danych
' [iprawne ksiggowej do ., r ‘geieﬁ g stanu na
7A LS | L.




Zalgcznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnoéei

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

{(wzo6r)

PROTOKOL LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH
/ SRODKOW TRWAL.YCH W UZYWANIU /

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L e e - przewodniczacy
2 i s e se e s e v e et et ben - czlonek
T ST - cztonek
G, i — ¢czlonek

L s

2 e et e et e r e e e e

Dokonata w dniu .....cocevevinnvreenn, ogledzin nizej wymienionych §rodkéw trwalych/wyposazenia
istwierdzila, Ze z uwagi na ... nadajg si¢ one jedynie
do likwidacjiprzez .......ooooviiiiiiiiiin

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji .nizej wymienionych sktadnikdw:

(wymienic skladniki majgtku z podaniem ich wartosci)

Podpis cztonkéw komisji:

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

( data i podpis komisji } { podpis osoby materialnie odpowiedzialngj )

Zatwierdzam HKwidacig.....cvecervrevirivericserranene e rsnssevesseens
( picczeé imienna i podpis kierownika jednostki )

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

( migjscowodé )



Zatacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem frwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosgci
Za powierzone mienie

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

{Nazwa jednostki — pieczed)

(wzbr)
OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED
INWENTARYZACJA

OS$wiadczam ninigjszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych Starostwa Powiatowego, bedace
w uzytkowaniu/ nieruchomoéci bgdace wlasnoscia Powiatu Wrzesifiskiego, ze wszystkic dowody
przychodéw 1 rozchoddéw inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane
do Wydzialu Finansowego, a szczegdlnie dotyczace przychodéw i rozchodéw majatkowych:

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej tj. w ksiggach inwentarzowych.

WrzeSnia, dnia .......oooiiviiiicinniiiii,

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypelni¢ w 2 egz. (jeden do komisji inwentaryzacyinej, drugi do komorki ksiggowosci)



(wzor)

Rodzaj inwentaryzagiji -
Sposodbh przeprowadzenia -

Zatacznile Nr 7

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnoSci
Za powierzone mienie

Arkusz spisuz | Strona .....

atury uniwersalny

Spis z natury
Spis z natury

Nazwa i adres jednostki 0rganizacyjne]: ......covevvvenmiinen e - pom,

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

Imi¢ i nazwisko osoby materialnie

Sktad komisji inwentaryzacyjnej: odpowiedzialnej:
PrzewodniCZatY: ..c.coiviiriiimiisinniinnsns s e s
CZIONKOWIE!  .evvcereeeerrenerreennnn Inne osoby obecne przy spisie:
.............................. e e e e
2 e e ettt et e e e e r e er e e per s
B e e et et s et st s p e s
Spis rozpoczeto dn. .ocvvcvivieis v e r. Zakonczono dn......cceeeecviarneninnnnn r. 0 godz.
Lo 3 LT
- bol | n credlan dri wartosé Uwagi
Lp. ind::;: o} azwa (o Sr:issa::;grze miotu im | loge Cena =

Z przeniesienia

o Eal L

Podpis oscby materialnie odpowiedzialnej

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

Wycenit:

Sprawdzit:

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

imig [ nazwisko

Skiad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCZacy: .....cccvvcmreninnnrrienens

(podpisy)

CZONKOWIE: L. i eee s ove

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

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




Zatacznilt Nr 8

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialnosci
7a powierzone mienie

(wzér)
SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot Spisowy dzialajacy na podstawie Zarzqdzenia nr ............ Starosty Wrzesiriskiego
ZANIA..oierenen.. veeenne FOku w sprawie prreprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni
w sktadzie:

przewodniczacy

2 s — cztonek

K T PN — cztonek

4. — czlonek
przeprowadzit w dniach od .....oevveiiiieinnnnn do dnia .eieenriniirarinennen spis z natury w Starostwie
Powiatowym we Wrgesni obeJMUWACY  evevaveeeenenns Cireesesans przy udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych: ...oevvinnnn. eeesesisssssesererhsanssiassansessrrisnine

Ustalenia Zespolu Spisowego:

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
ponumerowanych kolejno od nr ............. donr.............. , liczba pozycji: ....ooovenininn

2. W wyniku szczegélowego sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spisu z natury.

3. Stan §rodkdw trwalych jest NastepUiacy: cevvrvrrannencacsasn,
4, W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia i Konserwacji: vouvevsessenas vereresasasarnes rhreenee

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia. /stwierdzono uchybienia
w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki zabezpieczajace:

7. W czasie spisu z natury Zespét napotkal nastgpujace trudnosei: vvevevinsnininiciiirnnsineenn.

8. Inne uwagi osOb uczestniczacych przy czynnoSciach sporzadzenia spisu z natury:



9. Uwagi 1 spostrzezenia osob materialnie odpowiedzialnych za objete spisem sktadniki majatku:

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

Wrzednia, dIlia cveeeerineieiiierarniernncennrssnnssrrnssenns I,
Zespol Spisowy:

— przewodniczacy
(podpis)

e cztonek
(podpis)

3 cztonek
(podpis)

4. ~ cztonek
(podpis)

L
{podpis)

/2
{podpis)

N

{podpis)



Zatacznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnodci
za powierzone mienie

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oéwiadczam, Zze w dniach od ..o ... do ... . bratem/bralam czynny udziat
w inwentaryzacji powierzonych mojej osoble sldadmkow majatkowych w  Starostwie
Powiatowym we WrzeSni i stwierdzam, Ze spisem z natury objgto wszystkie skladniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okre§lonym w Zarzgdzeniu nr ... ... .. ... .......
Starosty Wrzesiniskiego z dnia... ... ... ... ... ... ... roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.

2. Ofwiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie, znajdujace si¢ w jednosice
sktadniki rzeczowe bedace na jej stanie.

3. Nie wnoszg zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespolu
Spisowego)./ Wnoszg uwagi i zastrzezenia do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
SPISOWEREON: +1evirttirerinieerruritrer i tire et ren et st ttastteaneanerenanees

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych 1 do wstepnej wyceny:,

5. Wnosze uwagl do: ... cee v e e e e e e e

Wrzesnia, diia ceuvevecisrieesnrreerraosson r.

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



majatku i zasad odpowiedzialnosci

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji

za powierzone mienie

Zatacznik Nr 10
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Zalgcznik Nr 11

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatkn i zasad odpowiedzialnosei
Za powierzone mienie

{wzor)

ROZLICZENIE KONCOWE,
(ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE)

JEUII0SEKT: 1 renvsveir et vieeeenrtearstrnrentetrareersberasasrnrenesasreortrhrsansrsrnasttnnrerrarersiinsensasnns

{nazwa i adres jednostki)

Podstawg rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespol Spisowy) w dniach od veveveriviivicineninn O civiniiiiiiiniiiiieana. w skladzie
osobowym;
Lo — przewodniczacy
2 e — ¢czlonek
T — czlonek
S — czlonek
przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych:
L e
PPN
- F PPN
4
w oparciu Zarzgdzenie R ....oviiirininn Starosty Wyzesiniskiego it .....ovvvvvivnviiiiiiiiinnn roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wrzesni.,

Wyceny dokonali:

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacii;

Stan ewidencyijny:

e Srodkéw trwatych (konto 011) — warto§é ogélem:  eeveereessnnennn b4

o Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — wario§é ogdlem:  wevvivveverirennn zl
Stan wg spisu z natyry:

¢ Srodkéw trwatych (konto 011) — wartodé ogélem:  svevveivesnnenen zt

e Srodkéw trwalych w uzywaniu (konto 013) — warto$é ogdlem:  .eeevveeisrsrnnnene 7

Potwierdzam rozliczenie:

Wrzednia, dnia ,................0 r,



(wz6r)

ROZLICZENIE KONCOWE
(INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI)

JednOStKi: vvveeeiieiaesiiaiinnriniiriiiiarieiinra it it ssasreestietaseaarterrarrr st tantestasstraine
(nazwa i adres jednostki)

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty potwierdzajace weryfikacje stanu ksiag rachunkowych
ze stanem faktycznym. Komisja Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy) w skladzie:

N - przewodniczacy
2 — ¢cztonek
T — cztonek
O — czionek

dokonata weryfikacji stanu ksiag rachunkowych w zakresie konta 011 — §rodki trwate (ewidencja
analityczna dla grupy 0, grupy | oraz grupy 2) oraz konta 020 -- warto§ci niematerialne i prawne
ze stanem faktycznym.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w w/w zakresie potwierdzily zgodno§¢ stanu ksiag
rachunkowych ze stanem faktycznym w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji drogg weryfikaciji:

Stan ewidencyjny:

s Srodkéw trwaltych (konto 011) — grupa 0 — warto§é ogétem: ... areeniens F44
o Srodkéw trwalych (konto 011) — grupa 2 — wartodé ogétem: e - d
s Warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020} warto$¢ ogétem:  .ocviiiniensnn 44

Stan faktvezny ustalony droga weryfikacii:

o Srodk6w trwatych (konto 011) — grupa 0 — warlodé ogétem: ... cverern o
» Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — wartodé ogblem: ~ ........ cverraie 7t
e  WartoSci niematerialnych i prawnych (konto 020)— warto$¢ ogétem:  ....... Ceeesriens o

Komisja inwentaryzacyjna:

Lo e — przewodniczacy
{podpis)

2 cztonek
(podpis)

K T —czlonek
(podpis)

. e, — cztonek

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

(podpis)



Zatacznik Nr 12

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacii
majatku i zasad odpowiedzialnoéci
Za powierzone mienie

(wzor)
PROTOKOL Z ROZILICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L e e e — przewodniczacy

2 - cztonek

L o e e e — czlonek

Qv e e e e r et enr e — czlonek
na posicdzenit w dnitl .......coccoceeenne dotyczacynm INWENtaryZacii W ....ccvvecenmvonisienerissresissnionns
Wodniach o e arkusze SpiSu Z NALEY NI .oeverevvoveicecnencnvieesnreseernesrerrens
dokonata nastepujacego rozliczenia:

T VA 4 R0 =3 4 T ,

2. rodzaj sktadnikéw majathowych .o ,

3. rozliczenie obejmuje okres 0d .ovvevveniecienceneiens O i

I, Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkéw trwatych ( 011 ) — warto§é ogotem ....oveivniccniiciicnicciieereee 7

- $rodkéw trwalych w uzywaniu { 013 ) — warto$¢ ogélem ..occevvervvvcnricvriennen. 7}
2. Ustalony stan wg spist z natury:

- $rodkéw trwalyeh ( 011 ) — warto§C€ ogdlem .. e zt

- $rodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartosé ogdlem .....ccoevrvvvrivcenieeneens zt

K. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
HZestawienie roZnic inwentaryzacyjnych” wartosé:
1. niedobory ogolem .....occveeriiincnnrcrnienecennceninn, 24

2. nadwyzki ogolem .......ccoviierceeniciiciereeee e zt

[IL Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
OO OO UPO R
2. Przyczyny powstania WW. niedoboréw (nadwyzki) ocenia

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

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) mnalezy
zakwalifikowaé jako:
a. niezawinione i spisad w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obciazyé ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpisy cztonkdw komisiji )



Opinia radcy prawnego:

.......... BsasanartiarIsIaEIstTsTnaRasanRas srsusETTIIEssreRANESRSE Y IR ESR IR Es

(data) {podpis )

Opinia Gléwnego Ksiggowego:

........................... annsas R R T R T P L P P P TP PP
........................... T L L L P P L T
BrMebIssARITs R rE IR E B e ns ey Koeessanes  assasssssassns SiasaniwsssransIssasias

(data ) (podpis )



Zalacznik Nr 13

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(wzor) )
DECYZJA STAROTY WRZESINSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne ) sporzadzone

W NI 11evveieescseseeessr e snenre e srae e

PIZEZ evererrereeeeseeensisisissestarasasessseressessssasassatsesrasserasseens s esa s sesenesares e oa st eet e s et se st asne s eassaeen s enasartarean
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy )

dOLYCZACE! et see e ettt r e et e E e e b e e et et s e e e R e s e ae s raer e
(nazwa i adres placowki )

28 OKIES Ol vvvrrerrreeercee s e cr e GO e ey

( nazwisko, imiona i stanowiska pracy )
zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka W KWOCIE ....ccovvreniriciniinrnenreenenineenians ztotych
- niedobdr W KWOCIE ..o zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléownego Ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam:

1. Uzna¢ niedobér w kwocie vessssssanssnansans zl jako:
a. niezawiniony i spisaé¢ w straty nadzwyczajne
b. zawiniony i obciazy¢: '

L e kwotg niedoboru w wysokoSCi ..cveveeereerieenn. zt
2 et kwota niedoboru w wysoko$ei ....vvueereeereernnen, z}
2. Uznaé nadwyzke w kwocie zl jako niezawiniong ( zawiniong ) i zaliczy¢
na zysk nadzwyczajny.
3. Uzna¢ szkode¢ w mieniu w Kwocie .......ceesisserirecnsensns ZH W skladnikach majgtkowych
SPISANYCH JAKO svvinniiniinscennmsanamiissnssimsnisesnsiassasa Eessses s s ssa s s naesesantsanrenanssn

( niepelnowartodciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp. )
Za niezawinione ( zawinione ) i postgpic¢ z nimi w sposob jak nizej:

sessassesnre

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

2! adnse sedan ShssbenaERRRRARIReRed
3.

( wymieni¢ jakie )

(picczed 1 podpis kierownika jednostki)



