ZARZADZENIE NR 21/¢=15
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia ./17..0.. 2018 roku

W sprawie: ..Instrukeji Inwentaryzacyjnej” w Starostwie Powiatowym w Pucku

Na podstawie: art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym  (t.].
Dz.U. z 2018 r. poz. 995, z pdzn. zm.) oraz art. 10 ust. 2, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 395, z p6zn. zm.).

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam Instrukcj¢ inwentaryzacyjng w  Starostwie Powiatowym w Pucku obejmujaca
nastepujace dokumenty:
1) zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Pucku stanowigce
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) wykaz wzorow drukow stosowanych przy prowadzeniu inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Pucku stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowiazuje sekretarza oraz naczelnikow poszezegdélnych wydzialow organizacyjnych do
zapoznania 7 trescia niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
Starostwa, a nadzor sprawuja naczelnicy poszezegélnych wydzialow organizacyjnych i
sekretarz.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 34/2010 Starosty Powiatu Puckiego z dnia 20 pazdziernika
2010 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 84/2018
Starosty Powiatu Puckiego
zdnia 11 pazdziernika 2018 r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PUCKU

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1

Instrukcja  inwentaryzacyjna  okresla  zasady, tryb 1 metody inwentaryzacji

aktywow 1 pasywow w jednostce.

§2

Zasady przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw okreslone

w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Pucku i dotycza

sktadnikow majatkowych znajdujagcych si¢ na stanie Starostwa Powiatowego w Pucku

(zardwno stanowigce wilasno$¢ Starostwa jak i obcych skladnikéw majatkowych oddanych

w uzytkowanie).

§3

Podstawowe okreslenia i ich znaczenia:

1. ,jednostka” — Starostwo Powiatowe w Pucku;

2. ,.kierownik jednostki” — Starosta Pucki;

3. ,rachunkowo$¢ jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujgca stan jej
aktywow i pasywow, wyceng aktywow 1 pasywoOw, oraz sprawozdanie finansowe;

4. ,ksiegi rachunkowe” - wszystkie stuzgce do ewidencji dzialalno$ci jednostki, konta

syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob

zapewniajacy ich trwatos¢;

,»Srodki pieniezne” - gotdwka, pienigdze na rachunkach bankowych;

6. ,warto$ci niematerialne i prawne” — nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majatkowe nadajagce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
b) prawa do wynalazkow, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

7. ,srodki trwale” — rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz w stosunku do ktdérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki,
budowle;

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

8. ,$rodki trwale o charakterze wyposazenia” - zuzywajace si¢ StOpniowo IzZeczowe
sktadniki majatku trwatego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa w 100 % odpisywane w
koszty w dniu przyjecia do uzytkowania

9. ,materialy” - materialy pomocnicze niezbg¢dne do biezacego funkcjonowania jednostki

(94



Rozdzial 11

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§4

Przez inwentaryzacj¢ nalezy rozumie¢ zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych w jednostce. W znaczeniu tym mieszcza
si¢ czynnosci spisu rzeczowego, pieni¢znego sktadnikdéw majatku oraz uzgodnienie sald
aktywdw 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych. Do zakresu prac inwentaryzacyjnych
nalezy réwniez zbadanie, ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania rdéznic miedzy
stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazania sposobu ich rozliczenia.
Inwentaryzacja jednostki prowadzona jest zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. DZ.U. z 2018 roku, poz. 395 z p6z. zm.).

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
oznaczony dzien, porOwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym oraz rozliczenie
ewentualnych réznic i1 doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujgcego
W rzeczywistosci.

Inwentaryzacja jest przeprowadzana rowniez w celu:

1) rozliczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§5

Inwentaryzacja obejmuje:

1.
2.
3

3

aktywa i1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej,
sktadniki majatkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowe;,
obce sktadniki majatkowe

Rozdzial 111

Metody inwentaryzaciji

§6
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w drodze:
1) spisu z natury,
2) potwierdzenia salda,
3) weryfikacji salda
Za pomocg spisu z natury inwentaryzuje sig:
1) s$rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkow trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
3) aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
4) papiery warto$ciowe w postaci materialnej,
5) znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywéw bedace wlasnoscig innych
jednostek.
W drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:



1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,

2) udzielone pozyczki,

3) nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych a
takze nalezno$ci publicznoprawne),

4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow.

4. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych:

1) grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) nalezno$ci sporne i watpliwe,

4) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

5) naleznosci i zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

6) nalezno$ci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

7) inne aktywa i pasywa jednostki niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

5. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje nastgpujace
uproszczenia, ktoére nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

— paliwo tankowane do $rodkéw transportu, materialy biurowe, materialy promocyjne,
ktére w momencie zakupu ksiggowane s3 bezposrednio w koszty z pomini¢ciem
konta 310 (art.17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci), na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego nie beda podlegaly inwentaryzacji 1 nie beda uymowane na koncie 310.

Rozdzial IV

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

§7
1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do
inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzié¢, czy S$rodki trwate 1 pozostate s$rodki trwate posiadaja oznakowanie
pozwalajace na ich peing identyfikacje, jesli nie — oznakowanie ich zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Instrukcji  gospodarki majatkiem trwalym 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Pucku,

2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych skladnikéw majatkowych 1 dokonaé likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania w trybie okre§lonym w Instrukcji  gospodarki
majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Pucku,

3) ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjety
na pismie materialng odpowiedzialno$¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkoéw naczelnikéw komorek
organizacyjnych, w ktorych gestii znajduja si¢ poszczegolne skladniki majgtkowe.



L

Rozdzial V

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§8

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

D

2)
3)
4)

5)

ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegélnych sktadnikoéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie, itp. oraz ujeciu ustalonej ilo$ci
w arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
ustaleniu ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

§9

W celu sprawnego przebiegu spisu z natury kierownik jednostki zarzgdzeniem
powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng (wzér Nr 1). Czlonkiem komisji
inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik jednostki, w jej sktad nie moze wchodzi¢
skarbnik powiatu, gtéwny ksiegowy, pracownicy prowadzacy ewidencje ksiggowa
spisywanych skfadnikéw majatkowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majatkowe.

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie planu inwentaryzacji z podaniem rodzajow sktadnikéw majatkowych
podlegajacych inwentaryzacji oraz wyznaczenia dnia, na ktory beda
inwentaryzowane dane sktadniki,

2) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury wynikajgcego z planu
inwentaryzacji,

3) powotanie zespotdéw spisowych,

4) dokonanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe,

5) przeszkolenie 0sob bioracych udziat w spisie z natury,

6) rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

7) na czas przeprowadzenia spisu przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej w
porozumieniu ze skarbnikiem lub glownym ksiggowym zabezpiecza prowadzong
ewidencje ilo$ciowa — wartosciowa sktadnikow majatkowych,

8) kontrolowanie przebiegu spisu z natury,

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

10) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

11) sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

§10

Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadzaja co najmniej dwuosobowe
zespoly spisowe.
Zespoly spisowe zarzadzeniem powotuje kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (wzor Nr 2).
Do obowigzkdéw cztonkow zespolow spisowych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji

oraz udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,



2) przed rozpoczeciem inwentaryzacji pobranie od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstgpnych i
koncowych (wzér Nr 4 1 5),

4) zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie z
obowigzujagcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez
kierownika jednostki,

5) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu
byla zaklocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

6) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczeg6lnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilo§ci w arkuszu spisu z
natury,

7) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
nieprawidtowosciach a zwlaszcza w zakresie gospodarki skiadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przez zniszczeniem lub zagini¢ciem.

§ 11

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majatkowe a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig
pisemnie upowaznionej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze
uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowg komisje.

Szczegdly dotyczace spisu z natury ustala kierownik jednostki wprowadzajac
zarzadzenie dotyczace przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor Nr 3).

§12

. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuza arkusze spisu z natury. Druki arkuszy

spisowych podlegaja szczegélnej ewidencji i kontroli przewidzianej dla drukéw

Scistego zarachowania, z tym ze stajg si¢ drukami Scistego zarachowania dopiero

z chwilg ponumerowania.

Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zaloZzonej w tym celu

ksigzce drukow $cistego zarachowania.

. Przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisu z natury

poszczegbdlnym zespolom spisowym a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie

arkuszy po zakonczeniu spisu (m.in. za sprawdzenie ile arkuszy zostalo
wykorzystanych a ile anulowanych oraz za zwrot arkuszy niewypetnionych osobie
odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe i adres jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmian¢ np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. roczna z natury),

5) nazwg lub numer pola spisowego (np. kasa, pokoj nr ....),

6) date 1 godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

7) termin, na ktéry przypada inwentaryzacja, jezeli rézni si¢ on od daty spisu
z natury,



8) numer strony w pliku arkuszy spisowych, dotyczacych poszczegdlnych grup
sktadnikow (np. srodkow trwatych) z podziatem na:
- osoby odpowiedzialne materialnie,
- $rodki trwate,
- pozostale $rodki trwale (wyposazenie),
- skladniki bedace w ewidencji ilosciowej,
- skiadniki uszkodzone,
- skladniki stanowigce wlasno$¢ innych jednostek.

9) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkéw zespotu spisowego, osob materialnie
odpowiedzialnych oraz innych 0sdb uczestniczacych w spisie,

10) numer kolejny pozycji spisowe;j.

11) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym
(np. numer inwentarzowy),

12) jednostka miary,

13) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

14) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia iloéci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cen¢ jednostkowa,

15) imi¢ 1 nazwisko osoby, ktdra spis wycenita oraz jej podpis.

4. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cislego zarachowania stanowi
dowdd ksiggowy 1 podlega wymogom dowodu ksiggowego okre$lonego w ustawie o
rachunkowosci.

1) bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane jedynie
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i zgodnie z art. 25
ust.1 ustawy o rachunkowosci,

2) poprawianie zapisu polega na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob,
aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby i ztoZeniu obok podpiséw przez przewodniczacego
zespolu spisowego oraz osobe¢ materialnie odpowiedzialna,

3) nie mozna poprawiac¢ cze¢sci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach,

4) bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, do ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

5. Po zakoficzeniu i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zesp6l
spisowy powinien nanie$¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastepujgcej tresci ,, Spis
zakonczono na pozycji ....”. Ponadto nalezy pamigtaé, ze na arkuszach spisu nie
mozna pozostawic¢ niewypetnionych wierszy.

6. Arkusze spisowe sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
wydzial finanséw za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a
kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

§13
Spisem z natury nalezy objac¢ takze sktadniki aktywoéw, bedace wiasno$cig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na osobnych arkuszach spisowych, ktorych
kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§ 14
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Starostg. Osoba dokonujgca kontroli
potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy



skontrolowanych pozycjach. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujgcych na
prawidtowos¢ spiséw, wyniki kontroli nalezy uja¢ w formie protokotu.

§ 15
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pdzniejszym czasie nierzetelnosci
spisu nalezy zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w calo$ci lub w czesci.

§ 16

1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przedkladajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypekione arkusze spisu z natury,

2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przez rozpoczgciem i
po zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajace uwagi odnosnie przygotowania pol
spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w
czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia przez zniszczeniem lub
kradzieza (wzor Nr 6).

§17

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, na podstawie informacji otrzymanych od
zespotow spisowych sporzadza ogdlne sprawozdanie zawierajace oceng wynikow
inwentaryzacyjnych.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnos$ci i kompletnosci przekazuje je do
wydzialu finansowego w celu dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, ktore nalezy uja¢ w zestawieniach réznic, sporzadzonych wedlug
wzoru Nr 9.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidlowe rozliczenie si¢ z
otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy inwentaryzacyjnych.

4. Po dokonaniu spisu z natury, nie wykorzystane arkusze spisowe przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej niezwlocznie zwraca osobie odpowiedzialnej za ewidencj¢ drukéw
Scistego zarachowania.

§18

1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majagtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje pracownik Wydzialu Finanséw jednostki.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowos$ci jednostki cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu
facznej warto$ci wedtug kont syntetycznych.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku nalezy ustali¢
roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

4. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ksigg rachunkowych.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastgpila catkowita lub czg¢§ciowa utrata pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.
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Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych sg przekazywanego przez glowng ksiegowa
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz do sformutowania wnioskow. Wnioski te powinny zosta¢ zawarte
w protokole rozliczenia réznic, sporzadzonym wedhig wzoru stanowigcego zatacznik do
niniejszej instrukcji.

Ksiggowanie r6znic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonuje sie na
podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej — zaopiniowanej przez skarbnika lub gléwnego ksiegowego.

W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskéw o obcigzenie ich wartoscig os6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego, ktéry jest zobowigzany takze do przygotowania projektow
dokumentdéw niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku
niedoboréw zawinionych mogacych wskazywa¢ na popelnienie wykroczenia lub
przestepstwa — do organdw $cigania.

W przypadku pomini¢cia (niezauwazenia) przy spisie niektérych sktadnikow,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu
dodatkowego, zachowujac wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktoérym przypadt termin inwentaryzacji.

Rozdzial VI

Inwentaryzacja kasy
(Srodkow pienieznych i papieréw wartosciowych)

§19
Inwentaryzacja kasy jest jedng z form kontroli, ktére - w odniesieniu do stanu gotéwki -
powinny by¢ przeprowadzone nie tylko na koniec roku obrotowego, ale rowniez w ciggu
roku, w nie zapowiedzianych terminach.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na koniec kwartalu a takze w ciggu roku,
sprawdzana jest przez gldwnego ksiggowego zgodno$ci stanu gotowki ze stanem
wskazanym w raporcie kasowym. Na dowdd sprawdzenia glowny ksiegowy umieszcza
adnotacje oraz sklada podpis (z imienng pieczatkg) na raporcie kasowym. Protokét z
przeprowadzenia kontroli kasy sporzadza si¢ wedlug wzoru Nr 8.
Inwentaryzacje kasy dokonuje si¢ na odpowiednim druku ( wzér Nr 7 ). Protokot
sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech
egzemplarzach (wzér Nr 10). Oryginat protokotu otrzymuje Wydziat Finansow jednostki,
natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
Sprawdzenie raportow kasowych powinno nastgpi¢ przed rozpoczgciem spisu z natury
gotowki.
Srodki pienigzne powinny byé przeliczone przez osobe materialnie odpowiedzialng w
obecnosci zespolu spisowego oraz glownego ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniong. Dla uniknigcia pomylek $rodki pieni¢zne przelicza si¢ dwa razy.
W przypadku stwierdzenia nadwyzek lub niedoboréw kasowych, zespdt spisowy zarzadza
wystawienie odpowiednich dowodow Zrédlowych i ujmuje je w raporcie kasowym oraz
powiadamia na pi$mie skarbnika powiatu lub gldwnego ksiggowego oraz kierownika
jednostki.
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11.

Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania dotyczacych srodkow pieni¢znych, w tym
drukow KP, KW, kwitariuszy, czekéw itp. Polega na por6wnaniu stanu rzeczywistego ze
stanem ewidencyjnym, wynikajacym z ksiazki ewidencyjnej drukow Scistego
zarachowania.

Spis z natury depozytow znajdujacych si¢ w przechowaniu w kasie polega na porownaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z prowadzonego
pozabilansowo ,,rejestru depozytow” oraz ustaleniu 1 wyjasnieniu réznic ilo§ciowych.
Przy inwentaryzacji sSrodkdw pieni¢znych zespot spisowy sprawdza:

a) prawidtowos¢ zabezpieczenia tych $rodkow,

b) zgodnos¢ prowadzenia raportow kasowych,

c) przestrzeganie posiadania pogotowia kasowego.

Wymienione informacje powinny by¢ zamieszczone w protokole poinwentaryzacyjnym.
Srodki pieniezne ewidencjonuje si¢ w ich wartoéci nominalnej, a waluty obce przelicza sig
na walute polskg wedtug aktualnie obowigzujacych kurséw urzedowych.

Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie, a wigc $rodki pieni¢zne
i inne wartosci. Niedobory kasowe obcigzaja kasjera, a ujawnione nadwyzki powinny by¢
odprowadzone do budzetu w okresie 30 dni od daty ich ujawnienia.

Rozdzial VII

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 20

Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiegach
rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
pisemnych potwierdzen ich prawidlowo$ci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
rdznic.

L.

N —

§21
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:
1) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) papierow warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,
3) naleznos$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikow majatkowych, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze byc¢
rozpoczg¢ta na trzy miesigce przed koncem roku obrotowego a zakonczona

do 15 stycznia nastgpnego roku.
§ 22

. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci wobec kontrahentéw, ktorzy nie maja obowigzku prowadzenia ksiag
rachunkowych,
3) rozrachunki z pracownikami,
4) nalezno$ci publicznoprawne.
§23
Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

. Uzgodnienie sald naleznosci moze si¢ odbywa¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej - na drukach ogoélnie dostgpnych, ktére wypisuje si¢ w trzech
egzemplarzach, przy czym dwa z nich wysytane sa do kontrahenta, a ostatni zostaje w
jednostce w aktach ksiggowosci. Jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki -
z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego niezgodnosci,
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2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
zrédlowych skiadajacych sig na saldo - z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca:

— numer konta analitycznego,

— kwote salda naleznodci, z wyszczegélnieniem poszczegdlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo,

— wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

— podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald ) z pieczatka
imienng oraz pieczatka firmy.

. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przestanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwote ogolng salda, wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem
dowodoéw zroédlowych (nr faktury, data wystawienia, kwota),

3) podpis Skarbnika lub Glownej Ksiggowej jednostki.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,, Potwierdzam saldo”

lub ,, Saldo niezgodne z powodu”.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego

pod nadzorem Glownej Ksiegowej jednostki.

. Z przeprowadzonych uzgodnien sald sporzadza si¢ zestawienie.

Rozdzial VIII

Inwentaryzacja w drodze weryfikaciji sald

§ 24

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie

posiadane przez jednostke dokumenty zrodlowe potwierdzaja istnienie okre$lonego salda

czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Metodg tq inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji

w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda.

. Weryfikacji stanu ewidencyjnego w szczegdlnosci:

1) S$rodki trwate do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony( rurociagi, kable..),

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) rozrachunki publicznoprawne,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) skladniki finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje, papiery wartosciowe),

8) warto$ci niematerialne i prawne,

9) rozliczenia mi¢dzyokresowe,

10) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej skladniki aktywéw i pasywdw (w tym réwniez
wszystkich zobowigzan).

. Inwentaryzacja inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) polega na:

1) sprawdzeniu czy rzeczywisty stan zaawansowania inwestycji jest zgodny ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiegowe;j,
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2) sprawdzeniu czy inwestycje przekazane do eksploatacji jako obiekty zakonczone nie
figuruja na kontach inwestycyjnych.

§ 25
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji ksiegowej dokonuja
pracownicy Wydzialu Finansow, we wspolpracy z odpowiednimi merytorycznie
komoérkami organizacyjnymi jednostki.
. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX

Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzaciji

§26

. Terminy inwentaryzacji skladnikéw aktywoéw 1 pasywow okresla art. 26 ustawy

o rachunkowosci oraz harmonogram inwentaryzacji wyznaczony przez kierownika

jednostki.

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

1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow
i innych papieréw wartosciowych w postaci, rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych, drukow S$cistego zarachowania, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt. 3), a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie — w drodze spisu ich ilo$ci
z natury, wyceny tych iloéci, porownania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdéznic,

2) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow
warto§ciowych w formie zdematerializowanej, nalezno$ci, w tym udzielonych
pozyczek, z zastrzezeniem pkt. 3) oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw aktywow — w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury, tj. gruntdw stanowigcych mienie
jednostki, $rodkoéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, nalezno$ci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, nalezno$ci 1 zobowigzan z
tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest
niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajgcym z dowodow ksiggowych,

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

e znajdujgce si¢ w jednostce, bedace wlasnosécig innych jednostek, powierzone jej

do przechowywania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki
o wynikach spisu.
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Termin 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okre§lone w § 6, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacja zostanie przeprowadzone w terminie przedstawionym w ponizszej tabeli:

Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj skladnika majatku

Termin
inwentaryzacji

Spis z natury

srodki pieniezne w gotowce znajdujgce si¢ w
jednostce,

papiery warto$ciowe ( weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony),

druki $cistego zarachowania.

Ostatni dzien roku
obrotowego

Spis z natury

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki
trwatle, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci,

znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym
maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie,

sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych
jednostek, powierzone do przechowywania,
uzywania, itp., jednoczesnie nalezy
powiadomi¢ te jednostki o wynikach spisu.

Ostatni kwartat roku
obrotowego
do 15 stycznia
roku nastepnego

Spis z natury

fum—

srodki trwate,

srodki trwate o charakterze wyposazenia,
nieruchomosci zaliczanych do $rodkow
trwalych oraz inwestycji znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym,

maszyny 1 urzagdzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwalych w budowie znajdujace si¢
na terenie strzezonym.

Raz w ciggu 4 lat

W uzyskania
drodze
potwierdzenia
sald

. powierzone

srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

naleznosci, w tym udzielone pozyczki
(z wyjatkiem inwentaryzowanych w drodze
weryfikacji),

kontrahentom  wiasne  sktadniki

majatku.

Ostatni kwartat roku
obrotowego
do 15 stycznia
roku nastepnego




W drodze
weryfikacji
poprzez
poréwnanie
danych
zawartych w
ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajacymi z
dokumentow

N ow

o 00

srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony( rurociagi, kable),

grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci,

nalezno$ci sporne i watpliwe,
naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
rozrachunki publicznoprawne,
rozrachunki z pracownikami,

sktadniki finansowego majatku trwatego
(udziaty, akcje, papiery warto$ciowe),
warto$ci niematerialne i1 prawne,
rozliczenia migdzyokresowe,

. kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody

przysztych okresow, a takze wszystkie
pozostate nie wymienione wyzej sktadniki
aktywow 1 pasywow ( w tym roOwniez
wszystkich zobowigzan ).

Corocznie przed datg
zamknigcia ksigg
rachunkowych

§28

Na potrzeby inwentaryzacji $rodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Starostwo Powiatowe w Pucku oraz pozostate budynki bedace wlasnoscig
Starostwa Powiatowego w Pucku.

§29

1. Spis z natury moze by¢ réwniez przeprowadzony doraznie, obejmujac calo$¢ lub czesc¢

sktadnikow majatkowych i moze by¢ dokonywany w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,

2) w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktorych mogt ulec zmianie stan
sktadnikow majatkowych jednostki (powddz, pozar, wlamanie, kradziez),

3) zlecenia przez uprawnione organy (Policj¢, Prokuraturg, Najwyzsza Izbe¢ Kontroli,
Regionalng Izbe¢ Obrachunkowg).

2. Starosta moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych skiadnikow
majgtkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikoéw jednostki
zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial X

Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

§ 30

1. Do dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
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6) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

7) protokol rozliczenia wynikow inwentaryzacii,

8) potwierdzenie sald naleznosci,

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 84/2018
Starosty Powiatu Puckiego

z dnia 11 pazdziernika 2018 r.

WYKAZ WZOROW DRUKOW STOSOWANYCH PRZY PRZEPROWADZENIU
INWENTARYZACJI W STAROSTWIE POWIATOWYM W PUCKU

Wzoér Nr 1 — Zarzadzenie Starosty Puckiego w sprawie powolania komisji
inwentaryzacyjnej,

Wzor Nr 2 — Zarzadzenie Starosty Puckiego w sprawie powotania zespotéw spisowych,
Wzor Nr 3 - Zarzadzenie Starosty Puckiego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
Wzér Nr 4 — O$wiadczenie wstepne,

Wzor Nr 5 — Oswiadczenie koncowe,

Wz6r Nr 6 — Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

Wz6r Nr 7 — Protokot z inwentaryzacji kasy,

Wzbr Nr 8 — Protokdt z przeprowadzenia kontroli kasy,

Wzor Nr 9 — Protokoét rozliczen wynikoéw inwentaryzacji 1 dochodzen w sprawie roznic

inwentaryzacyjnych,

10. Wzér Nr 10 — Protokoét zdawczo-odbiorczy.
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Wzor Nr 1

ZARZADZENIE NR -
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia

w sprawie : powolania komisji inwentaryzacyjne;j.

§1
Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowo$ci ustalajacej obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji = oraz stosownie do  postanowien ,,Instrukcji
inwentaryzacyjnej” Starostwa Powiatowego w Pucku wprowadzonej zarzadzeniem

Nr 84/2018 z dnia 11 pazdziernika 2018 r. powotuj¢ komisje inwentaryzacyjna
w sktadzie:

— przewodniczacy
— czlonek
— czlonek

§2
Komisja inwentaryzacyjna do dnia opracuje:
1. plan inwentaryzacji z podaniem rodzajéw skladnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji
oraz wyznaczenia dnia, na ktory beda inwentaryzowane dane skladniki,

2. harmonogram i zakres spisu z natury wynikajacy z planu inwentaryzacji,
§3

Komisja inwentaryzacyjna wystagpi z wnioskiem do Starosty o powolanie zespotow
spisowych w celu zgodnego z harmonogramem przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Pucku.

§4
Do zadan komisji nalezy:
dokonanie podzialu terenu jednostki na pola spisowe,
przeszkolenie oséb bioracych udziat w spisie z natury,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
kontrolowanie przebiegu spisu z natury,
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,
6. sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

s B

§5
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za sprawny, terminowy i prawidlowy
przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wzor Nr 2

ZARZADZENIE NR
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia

w sprawie : powolania zespolow spisowych.

§1
Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy o rachunkowosci ustalajacej obowigzek
przeprowadzenia  inwentaryzacji oraz  stosownie do  postanowien ,Instrukcji

inwentaryzacyjnej” Starostwa Powiatowego w Pucku wprowadzonej zarzadzeniem
Nr 84/2018 z dnia 11 pazdziernika 2018 r. powoluj¢ zespoly spisowe w skladzie:

Zespot 1 :
— przewodniczacy
— czlonek
— czlonek

I. Nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen -

2. Rodzaj inwentaryzacji —(okresowa, zdawczo-odbiorcza)
3. Rodzaj sktadnika majgtkowego objetego spisem z natury -
4. Osoby materialnie odpowiedzialne:
5. Termin rozpoczgcia zakonczenia spisu z natury:

Zespot 11 :
— przewodniczaca
— czlonek
— czlonek

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen -

Rodzaj inwentaryzacji —(okresowa, zdawczo-odbiorcza) -
Rodzaj sktadnika majatkowego objg¢tego spisem z natury -
Osoby materialnie odpowiedzialne:
Termin rozpoczecia zakonczenia spisu z natury:

SN

ZespOt 11 :
— przewodniczgca
— czlonek
— czlonek

1. Nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen -

2. Rodzaj inwentaryzacji —(okresowa, zdawczo-odbiorcza) -
3. Rodzaj skfadnika majatkowego objetego spisem z natury -
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4. Osoby materialnie odpowiedzialne:
5. Termin rozpoczecia zakonczenia spisu z natury:

§2
Osoby powolane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialno$é za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3
Do obowigzkow cztonkdéw zespotow spisowych nalezy:
1. uczestnictwo w szkoleniu przediwentaryzacyjnym,
2. pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych,
3. pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczen.

§ 4

Do zadan cztonkow zespotdéw spisowych nalezy:

1. przeprowadzenie inwentaryzacji w przydzielonych rejonach spisowych,

2. poprawne i kompletne opracowanie arkuszy spisowych, wlasciwe dokonywanie
ewentualnych korekt popetnionych w tych arkuszach,

3. spisanie na osobnych arkuszach sktadnikow obcych i niepetnowarto$ciowych,

4. dokonywanie oceny przydatnoéci oraz stanu zabezpieczen inwentaryzowanych
sktadnikow przed wypadkami losowymi,

5. wilaSciwe i terminowe zakofczenie spisow z natury i innych czynnosci
inwentaryzacyjnych,

6. odpowiednie skompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i przekazanie jej do
komisji inwentaryzacyjnej,

7. rozliczenie si¢ z pobranych formularzy inwentaryzacyjnych,

8. opracowanie i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej sprawozdania opisowego
o przebiegu i wynikach inwentaryzacji.

§5
Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wzor Nr 3

ZARZADZENIE NR
STAROSTY PUCKIEGO
z dnia

w sprawie : przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej.

§1

. Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy o rachunkowosci oraz stosownie do postanowien

»Instrukcji  inwentaryzacyjnej” Starostwa Powiatowego w Pucku wprowadzonej
zarzadzeniem nr z dnia ustalam nastepujace techniki
przeprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pucku inwentaryzacji rocznej w roku
obrotowym
1) Zarzadzeniem nr Starosty Powiatu Puckiego z dnia
powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna, w sklad ktérej wchodza osoby wymienione
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2) Zarzadzeniem nr Starosty Powiatu Puckiego z dnia
powotuje zespoty spisowe, w sktad ktorych wchodza osoby wymienione w zalgczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow 1 pasywow okre§la art. 26 ustawy
o rachunkowosci oraz harmonogram inwentaryzacji wyznaczony przez kierownika jednostki
stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

1.

§3

Inwentaryzacja spisu z natury S$rodkow trwalych, pozostatych $rodkoéw trwalych,
sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowg oraz $rodkow trwalych bgdacych wiasnosciag
innych jednostek, powierzonych do uzywania nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na
dzien

Inwentaryzacja spisu z natury kasy, drukow $cislego zarachowania oraz inwestycji
(Srodkow trwatych w budowie) nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien

§4

. Zobowigzuj¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1  Skarbnika do

przeprowadzenia szkolenia wszystkich os6b powotanych do inwentaryzacji, w tym

réwniez 0sob odpowiedzialnych materialnie.

Zobowigzuj¢ osoby odpowiedzialne materialnie do odpowiedniego przygotowania

i uporzadkowania rejondw spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow, tj. m.in.:

1) zdjecia ze stanu urzadzen wycofanych z uzytkowania,

2) uporzadkowania 1 uzgodnienia z osobami prowadzacymi ewidencj¢
inwentaryzowanych skladnikow,

3) przygotowania do inwentaryzacji odpowiedniego sprzetu.
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[o¢]

Na czas inwentaryzacji zawieszam nieobecno$¢ ze wszystkich tytutéw osob zwiazanych
z jej przeprowadzeniem.

§5

Po zakoficzeniu inwentaryzacji przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie jej weryfikacji oraz sporzadzi ogolne sprawozdanie zawierajace ocene
wynikoéw inwentaryzacyjnych.

W przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania
stosownych wyjasniefi od os6b materialnie odpowiedzialnych oraz do sformulowania
wnioskow. Whnioski te powinny zostaé zawarte w protokole rozliczenia réznic.
Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika
jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej —
zaopiniowanej przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego.

Wyniki inwentaryzacji podlegaja ujeciu w ksiggach roku obrotowego.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia
wnioskow o obcigzenie ich warto$cig os6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest
opinia radcy prawnego.

§6

Szczegélowe zasady 1 tryb inwentaryzacji zostang omowione na spotkaniu
przedinwentaryzacyjnym przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej oraz Skarbnik
Powiatu.

Za sprawny 1 terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

Nadzdr nad cato$cig prac inwentaryzacyjnych powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Wzor Nr 4

(Nazwa jednostki — pieczegc)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
sktadniki majgtkowe znajdujace si¢ w rejonie spisowym
oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe skladnikow majatkowych, za ktore
odpowiadam zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane
i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci wedlug
stanu na dzien R

2) pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami
instrukcji inwentaryzacyjnej,

3) nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu
zespotu spisowego.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Wzor Nr 5

(Nazwa jednostki — pieczeé)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury skladnikow majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢, zostat przeprowadzony w mojej obecnosci i z moim czynnym udziatem.
Nie wnosz¢ zadnych zastrzezef co do poprawno$ci i kompletnoSci spisu oraz pracy
dokonujgcego go zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

data 1 podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
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Wzor Nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z. PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Zespo6l spisowy powolany na podstawie zarzadzenia wewngtrznego nr
kierownika jednostki z dnia w nastepujacym skladzie
osobowym:

— przewodniczacy

— czlonek

— czlonek

dokonat w dniu opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzgdzaniu
spisu z natury w :
1) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

2) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

3) osoba materialnie odpowiedzialna

2. Inwentaryzacyjne skladniki majagtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
- nr liczba pozycji
- nr liczba pozycji

3. W wyniku szczegoétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdw z natury.

4. Sposdb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen;

5. Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan
6. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia
7. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace srodki
zabezpieczajgce
8. Na jakie trudnosci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

9. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnoéciach sporzadzania spisu z natury

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis czlonkow zespolu
spisowego
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Wzor Nr 7

PROTOKOL Nr

z inwentaryzacji kasy

przeprowadzonej w dniu od godz. do godz.

Inwentaryzacyjng powolang zarzadzeniem kierownika jednostki Nr z dnia

skladzie:

— przewodniczacy

— czlonek

— czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j

przez Komisje

w

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujacego sie w kasie $rodkow
pienigznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej oraz innych

warto$ci pienieznych, stwierdzita co nastepuje:

1. ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
1) KPnr z dnia
2) KWnr z dnia

3) czek gotowkowy nr z dnia

2. Stan $rodkéw wg raportow kasowych:

1) Budzet — Raport kasowy nr z dnia 7

2) PFGZG i K — Raport kasowy nr z dnia V2

3) PFOS i GW — Raport kasowynr __ z dnia zt

OGOLEM STAN SRODKOW ZL

3. Rzeczywisty stan gotowki w kasie zt

4. Nadwyzka — niedobor zt

5. Stan depozytoéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (lub niezgodno$é) z

ewidencjg
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6. Druki $cislego zarachowania:

1) KP odnr do nr
2) KW odnr do nr
3) Ksigzka czekéw gotdéwkowy od nr do nr

7. Stwierdzone rdéznice pomigdzy stanem faktycznym o stanie ewidencyjnym drukéw

$cistego zarachowania

Protokoét niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktoérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen - wniosta zastrzezenia.

Komisja inwentaryzacyjna Osoba materialnie odpowiedzialna
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Wzor Nr 8

PROTOKOL Nr

z przeprowadzenia kontroli kasy

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr Z dnia
w skladzie:
— przewodniczacy

— czlonek

— czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

w dniu dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie rodkéw

pienigznych, drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotowkowych, dowodow ,, kasa przyjmie" i ,, kasa wyplaci" oraz innych wartosci pienigznych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem ostatniego raportu kasowego Nr

zamknietego w dniu
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

1) kota z przeliczenia zt
2) saldo kasowe na dzien zk
3) stwierdzono nadwyzke-niedobor zt

2. Ostatni numer drukow $cistego zarachowania:

1) ostami numer czekow rozliczeniowych

2) ostatni numer dowodu ,,KW"

3) ostatni numer dowodu ,,KP"

3. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sie kasa:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpis czlonkéw zespolu spisowego
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Wzor Nr 9

] PROTOKOL ROZLICZEN
WYNIKOW INWENTARYZACI 1 DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. przewodniczacy shuzbowe

2. czlonek stuzbowe

3. czlonek stuzbowe

na posiedzeniu w dniu , dotyczacym inwentaryzacji w

w dniach arkusz spisu z natury nr - , dokonala nastepujacego
rozliczenia:

1) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

2) rodzaj sktadnika majatkowego

3) osoba materialnie odpowiedzialna

4) rozliczeni obejmuje okres od do

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.
1) wedlug zalgcznika

2) warto$¢
— ogo6lem niedobory zt
— ogolem nadwyzka zt

2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu post¢epowania wyjasniajacego, ustala co
nastepuje:

)

2) Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedobordw - nadwyzek

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy zakwalifikowac
jako:
— niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat Starostwa Powiatowego w Pucku

— zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne:
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dnia Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

)

2)
3)
3. Opinia prawna radcy prawnego:
Data podpis

4. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badania

rzetelnoei 1 prawidlowosci przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji

Data

podpis

4. Decyzje Starosty Puckiego:

1) Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaty ( nie powstaly) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa.

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, i obciazy¢ ich
warto$cig zt Panig / Pana
1dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione
1 spisa¢ ich warto$¢ w kwocie zt w ciezar strat jednostki.

Data podpis
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Wzor Nr 10

PROTOKOL

Zdawczo - odbiorczy

spisany w dniu
w Starostwie Powiatowym w Pucku, w obecno$ci komisji w skladzie:

1.

2.
3.
Zdajacy
Przyjmujacy
Przekazano:
1) dowody wptaty ,,KP” od nr
2) dowody wyptaty ,,KW” od nr
3) ksiazeczke czekowg od nr
wedtug specyfikacji na odwrocie.

Jako zdajacy o$wiadczam, ze protokol
obejmuje wszystkie agendy podlegajace przekazaniu i potwierdzam zgodnoéé przedstawionych wyzej
stanow ze stanem faktycznym.

Jjako przyjmujacy o$wiadczam, ze protokot
obejmuje wszystkie agendy podlegajace przekazaniu w stanie wyzej przedstawionym i przyjmuje bez
Zadnych zastrzezen.

Z chwila podpisania protokotu biore na siebie peing odpowiedzialnosé za przekazane $rodki i dowody
kasowe.

Protokot zostat sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach po 1 ze stron i 1 egzemplarz
dla Wydzialu Finansow.

(zdajacy ) (przyjmujacy )

Komisja:
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