Zatacznik nr 1 do Instrukeji

Wrzednia, dnia ................. I,

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

(imie i nazwisko)

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Odwiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, jak réwnieZ za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem, stosownie do treéci przepiséw art. 124 Kodeksu Pracy,

Zobowigzuje sig jednoczeénie do zwrotu tegoz mienia lub wyliczenia sic w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci wskazujacych na taka koniecznosé.

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

(podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie) {data i podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zatgeznik nr 2 do Instrukeji

Wrzednia, dnia .........oceeeens r.

PROTOKOL PRZEKAZANIA MIENIA W BEZPOSREDNIE UZYTKOWANIE

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

(nazwisko i imig, stanowisko, nazwa wydziatu przekazujacego mienie w bezpodrednie uzytkowanie)

PRZEKAZUJE W UZYWANIE:

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

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

{numer klasyfikacyjny)

PRZYIMUJACY:

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

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

(nazwa wydzialu, numer pokoju przyjmujacego w nzytkowanie)

PRZYJMUJACY DO UZYTKOWANIA ZOBOWIAZUJE SIE DO:

. Uzytkowania powierzonego mienia zgodnie z przeznaczeniem,

Dbalosci o utrzymanie mienia we wasciwym stanie.

Biezacego zglaszania wszelkich uszkodzer, usterek, nieprawidlowosci.

7Zwrotu mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku ustania potrzeby jego uzytkowania, lub ustania
stosunku pracy.

5. Nie instalowania we wlasnym zakresie Zadnego oprogramowania w ofrzymanym mieniu.

BN

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

{(podpis przekazujacego) (podpis przyjmujacego)



P

Zakacznik nr 3 do Instrukeji

Wrzeénia, dnia ................. r

PROTOKOY. ZWROTU MIENIA

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

(nazwisko i imig, stanowisko, nazwa wydziat przyjmujacego mienie)

PRZYJMUJE:

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

(nazwa mienia, ilo§é sztuk, numer klasyfikacyjny)

PRZEKAZUJACY:

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

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

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

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

(podpis przekazujacego) {(podpis przyjmujacego)



Zatacznik nr 4 do Instrukeji

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

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Oéwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
7z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych Starostwa Powiatowego
we Wrzeéni, ze wszystkie dowody przychodéw i rozchodow inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych zostaly przekazane do Wydziatu Finansowego, do chwili spisu z natury zostaly
ujete w ewidencji ilodciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych oraz przygotowane do spisu
Z natury.

WIZeSnia, GIHA ..ovvvreeerereirirnrenieiireiiin

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;)



Arkusz spisu
7 natur

Rodzaj Inwentaryzacji — Spis z natury
Sposéb przeprowadzenia — Spis z natury

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej: ............coveeeevuvuviinennnnn. — pom

Sklad komisji inwentaryzacyjnej
(zespolu spisowego):

R Y N T Y Y

Spis rozpoczeto dn. ...........ccuuen B
0 80dz. ..oovvvriininan.

uniwersalny,

Zataernik nr 5 do Instrukeji

Strona......

Imig i nazwiske osoby materialnie
odpowiedzialnej:

LA R N N RN RN N I T A I R

Inne osoby obecne przy spisie:

].l R Y Y NN Y R IR R T )

2- LR Y Y Y TR Y TR TRy

3- LR R N N T N R RN N WY S iy

Zakonczono dn. ......covvenveuei It

0 g0dzZ. ..ovvrvrnnnnnnn,

K™ - (oll::gl‘:ﬁie) Uwagi
symbol . Jom. | Tlo§é Cena Wartos¢ Lo
Lp. przedmiotu Z przeniesienia
Indeksu .
spisowego
1.
2.
3.
4,
5.

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

Wycenit:

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

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

Sprawdzit:

Sklad komisji inwentaryzacyjnej

(zespolu spisowego):

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

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

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

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

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

(imig i nazwisko) (podpis)



Zatacznik nr 6 do Instrokeji

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

(nazwa jednostki — pieczgé)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACII

O$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszeze 7adnych pretensji i nie wnoszg uwag do zespolu spisowego w zakresie iloéci 1 jakosci
zinwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych.

Wszystkie skladniki majatku zostaly w mojej obecno$ci spisane w arkuszach
spisowych.

Zgtaszam / Nie zglaszam zastrzezef do prac Zespotu spisowego.

Zastrzezenia do pracy zeSpolu SPISOWEE0! L.vvueirirniiiionern e
(nalezy podaé jakie)

Wrzestia, dnia .....ocoovvviiiiniiianieen

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

(podpis osoby matetialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik nr 7 do Instrukeji

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol Spisowy dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia nr .......... Starosty Wrzesiniskiego
zdnia .......... r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym
we Wizesni w skladzie:

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

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

przeprowadzit w dniach od .................. do .oivnie spis z natury w Starostwie
Powiatowym we Wizesni obejmujacy ..................oo... przy udziale osdb materialnie
odpowiedzialnych: ..o

Ustalenia Zespolu Spisowego:

L. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisanc na arkuszach spisu z natury
ponumerowanych kolejno od nr ......... donr............ , liczba pozycji: .....o.enenin.

2. W wyniku szezegtlowego sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury,

3. Stan $rodkow trwatych jest nastepujacy: ........ooveverireeninnnn,

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nast¢pujace usterki i nieprawidlowoéci
w zakresie przechowywania mienia { KONSErWacii: .........coovivviveieeeenrereenrinnnnnn,

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

6. W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastepujace srodki zabezpieczajace:

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

7. W czasie spisu z natury zespot napotkat nastepujace trudno$ci: ...oeeveeeivriivininins
8. Inne uwagi oséb vczestniczacych przy czynnodciach sporzadzenia spisu z natury:

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

9. Uwagi i spostrzezenia 0séb materialnie odpowiedzialnych za objete spisem skladniki
majatku: ...

WrzeSnia, dnia .....o.oovviiiiiiiiiiian,
Zespol Spisowy:
.................................... ( podpls)
(podpls) ...........
.................................... (podp1s)

Osoby materialnie odpowiedzialne:

(pOdpls) ............

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

{podpis)



Zalacznik nr 8 do Instrukcji

Réénice inwentaryzacyjne Réimzca
Stan wedtug arlousza spise z natury Stan ksiegowy w doiu do ksiggowsnia
spisu na kontach Uwagi
Miedobory Nadwyiki 4|
Nazwa (ckreslenic)

Nr arkuosza Pozyga przedmiotu KTM- Jom cena ilosé wartosé ilosé warto$é losé wartosé ilosé wartosé W Ma
spisowego symbol
indeksu

2. 3 4. 5. 6. 7. B. 9. 10. 11. 12, 13. 14. 15, 16. 17. 13,

Rézimnice inwentaryzacyjne




Zatgeznik nr 9 do Instrukeji

ROZLICZENIE KONCOWE
(ILOSCIOWO-WARTOSCIOWE)

Jednostka;

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

(nazwa i adres jednostki)

Podstawg rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna (Zespol Spisowy) w dniach od.......coovevinn.. do
w sktadzie osobowym:

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

L ~ przewodniczacy
2 e, - cztonek
K OO - czlonek
A, - czlonek
przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:
Lo
2,
3 e
A
W oparciu o Zarzqdzenie nr ....... Starosty Wrzesitiskiego 7 dnia ........cooevevvvveneennnn. A

w sprawie prreprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym we Wizesni,

Wyceny dokonali:

Rozliczenie wydatkéw inwentaryzacji:

Stan ewidencyjny:

¢ Srodkéw trwatych (konto 011} — warto$é ogdtem:

o Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — wartoéé ogotem:

Stan wg spisu z natury:

e Srodkéw trwatych (konto 011) — warto§é ogélem: oo zt
o Srodkéw trwatych w uzywaniu (konto 013) — wartodé ogétem: ...........ovvvveeeveiiin, zt

Potwicrdzam rozliczenie:

Wrzesnia, dnia .................. I.



ROZLICZENIE KONCOWE
(INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI)

Tty L T D R RACIARTALRLELELE
(nazwa i adres jednostki)

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

O PP PP - przewodniczacy
OO PPN -czionek
K T DU PPPP -czlonek
B e e -czlonek

dokonata weryfikacji stanu ksiag rachunkowych w zakresie konta 001 — érodki trwate
(ewidencja analityczna dla grupy 0, grupy 1 oraz grupy 2) oraz konta 020 — wartosci
niematerialne i prawne ze stanem faktycznym.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji w w/w zakresie potwierdzity zgodno$é stanu
ksiag rachunkowych ze stanem faktycznym w zakresie prowadzonej przez siebie ewidencji.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji droga weryfikacjit

Stan ewidencyjny:

o Srodkéw trwalych (konto 011) — grupa 0 — warto§¢ ogblem:  oooeerrrniiinnnenee 2
o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — wartod¢ ogélem: oo zt
e Wartoéci niematerialnych i prawnych (konto 020) — warto$¢ ogotem:  .....ooveievinnn zt

Stan faktyezny ustalony droga werytikacji:

o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 0 — warto§¢ ogdlemm:  .oeoeeiniienenen 7k
o Srodkéw trwatych (konto 011) — grupa 2 — wartos¢ ogolem: e ..zt
e Wartoéci niematerialnych i prawnych (konto 020) — warto§€ ogotem: — .....coooeevrieeenn zk

Komisja Inwentaryzacyjna:

| OO - przewodniczacy
(podpis )
2 e - czionek
(podpis)
K T, - czlonek
(podpis)
U - ¢cztonek

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

(podpis)



2

Zatacznik nr 10 do Instrukcji
PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. S s — PIZEWOADICZACY
2o e s — CZRONEK
e e nens — CZhODEK
A e — CZEODEK
na posiedzeniu w dniu.................... dotyczqcym 1nwentaryzac_11 W oeerrseesirieeetennrenne e w dniach
. arkusze SPiSU z NAWIY NI cooovviveeeeeeeseseesseeennn. dokonata
nastegpujacego rozliczenia:
1. nazwa obiektu ..

2. rodzaj skiadmkow mathkowych o
3. rozliczenie obejmuje okres 0d ...........ccovrvveeeveeriiens dO el
L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny:
a. Srodkéw trwatych (011) — warto$é ogélem ... e Z4
b. $rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — wartodé ogolem ........................ zt
2, Ustalony stan wg spisu z natury:
a. Srodkow trwatych (011) — wartodé ogdtem .......eeveeevvvveveeeeevoo 2k
b. $rodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$é ogélem ..ooveevrvvevvevo, zk

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. T wedlug
»Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” warto§é:

1. niedobory og6tem .........ccceeeeeecvrveneserirnnnn Zk

2. nadwyzki ogblem ..., 7k

HI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu posigpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

2 Przyczyny powstania WW. nicdoboréw (nadwyzki) ocenia nastgpujaco:
3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a. niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione, obciazyé ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)

O R

{podpisy czlonkdw komisji)



Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia Glownego Ksiggowego:

(data) (podpis)



Zalgcznik nr 11 do Instrukeji

DECYZJA STAROSTY WRZESINSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenie wynikow inwentaryzacji sporzadzone w dniu

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

przez Komisje Inwentaryzacyjna dotyczace ...

(nazwa i adres placowki)
Z8 OKIES 0d ..ot reesesiennen, A0 i

i stanowigee wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0séb) materialnie odpowiedzialnych

L.
{nazwisko, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
- nAdWYZKa W KWOCIE covvevvvoieceeeeevee oo, zlotych
- 11edobOr W KWOCIE cuovereciiieeeeeee oo zlotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego Ksiegowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam:
L. Uznaé niedob6r w KWOoCIe cu.ecreeecrisensiceennreenseensessssssemsesseesssssnsans, 21 jako:
a. niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne
b. zawiniony i obcigzyé:
Lo e, kwotg niedoboru w WYSOKOSCI ..ovveerrcvvinnnnn, 7k
2o ., KWOtE Diedobory w WYSOKOSCl ..ovvverrrenn.... 21

2, Uznaé nadwyzkg W KwoCie ....cvveeiveeeeeerrsrioes 7t jako niezawiniona / zawiniong i zaliczyé
na zysk nadzwyczajny.

3. Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie ........ocovvrvovioioin, zt w skiadnikach majatkowych
spisanych jako ........c..........

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, Zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione / zawinione i postapié z nimi w sposob jak nizej:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1.
2.
{wymieni¢ jakie)
Wrzednia, dnia .............

{pieczed i podpis kierownika jednostki)



