Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

Z dnia 3 Imarca 2016r

Instrukeja inwentaryzacyjna

1. Wykazany w ksiggach stan aktywow i pasywow nalezy zweryfikowaé w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury srodkow pienieznych oraz rzeczowych sktadnikow majatku,
ich wycenie i ustaleniu wartosci,

b) uzyskaniu od bankow i kontrahentow pisemnej informacji o stanie srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych oraz stanie naleznosci i zobowigzan,

¢) porownaniu stanow ksiegowych z odpowiednimi dokumentami,

d) doprowadzeniu do zgodnosci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnieniu realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,

e) rozliczeniu osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

2. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie¢ w drodze:

a) spisu z natury,

b) potwierdzenia sald z bankami i kontrahentami,

¢) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej

wartosci tych sktadnikow.

3. Spis z natury stosuje si¢ do skladnikow aktywow znajdujacych si¢ w jednostce oraz fatwo
poddajacych si¢ pomiarowi.

W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikoéw aktywow:

a) srodkow trwalych (z wytaczeniem gruntow, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci oraz
srodkow trwatych, ktore sa trudno dostepne),

b) papierow wartosciowych w materialnej postaci (weksle)

¢) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych ( materialdow), ponadto spisem z natury

inwentaryzuje si¢ druki $cistego zarachowania.



4. Uzgodnienie stanow sktadnikow w formie uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych, odnosi si¢ do:

a) $srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z wylgczeniem: rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksiag, w tym z pracownikami,
oraz naleznosci spornych i watpliwych,

¢) powierzonych innym podmiotom wilasnych sktadnikow aktywow.

5. W drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji ich wartosci inwentaryzuje si¢ nastepujace sktadniki:

a) nieruchomosci, w tym grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

b) srodki trwale o utrudnionym dostepie,

c) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznosci 1 zobowiazania publicznoprawne,

g) rozrachunki z pracownikami (naleznos$ci i zobowigzania z tytutu wynagrodzen i udzielonych
pozyczek z ZFSS),

h) fundusze,

i) inne aktywa i pasywa nieobjete spisem z natury i potwierdzeniem sald.

6. Inwentaryzacj¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza sie wedlug

ponizszego harmonogramu, uwzgledniajacego metody, terminy, czestotliwo$é oraz osoby

faktycznie ja wykonujace.

p ; Termin i czestotliwos¢ Metoda

rzedmiot . : :

L.p. inwentaryzacji p‘rzeprowadzeq!u przep rowadzer!!a Osoby wykonujgce

inwentaryzacji inwentaryzacji

I Srodki trwale, 3 miesigce przed kornicem Spis z natury Komisja
pozostale srodki roku obrotowego do 15 inwentaryzacyjna
trwale, w tym stycznia nastgpnego roku
bedace wlasnoscig wedlug stanu na 31 grudnia;
innych jednostek co 4 lata

2 Nieruchomosci, w 3 miesigce przed koricem Poréwnanie danych Komisja
tym grunty i prawo | roku obrotowego do 15 ksiag rachunkowych | inwentaryzacyjna,
wieczystego stycznia nastgpnego roku z odpowiednimi glowny ksiggowy,
uzytkowania gruntu | wedlug stanu na 31 grudnia; | dokumentami i




co 4 lata

weryfikacja wartosci
tych skladnikow

pracownik Wydzialu
Geodezji

3. Wartosci 3 miesigce przed korncem Poréwnanie danych Komisja
niematerialne i roku obrotowego do 15 ksiag rachunkowych | inwentaryzacyjna,
prawne stycznia nastgpnego roku z odpowiednimi glowny ksiegowy

wedlug stanu na 31 grudnia; | dokumentami i
kazdego roku weryfikacja wartosci
tych skladnikow

4, Srodki pienigzne 3 lgrudnia; Pisemne Glowny ksiggowy
zgromadzone na kazdego roku potwierdzenie salda
rachunkach
bankowvch

3, Naleznosci od 3 miesigce przed koncem Pisemne Glowny ksiggowy
kontrahentow, w roku obrotowego do 15 potwierdzenie salda
tym udzielone stycznia nastgpnego roku
pozyczki wedlug stanu na 31 grudnia;

kazdego roku

6. Naleznosci sporne i | 3 miesigce przed konicem Poréwnanie danych Glowny ksiggowy
watpliwe roku obrotowego do 15 ksigg rachunkowych

stycznia nasigpnego roku z odpowiednimi

wedlug stanu na 31 grudnia; | dokumentami i

kazdego roku weryfikacja wartosci
tych skladnikow

7 Naleznosci wobec 3 miesigce przed koncem Poréwnanie danych Glowny ksiggowy
0sob roku obrotowego do 15 ksigg rachunkowych
nieprowadzacych stycznia nastgpnego roku z odpowiednimi
ksiag wedlug stanuna 31 grudnia; | dokumentami i
rachunkowych kazdego roku weryfikacja wartosci

tych skladnikow

8. Naleznosci 3 miesiace przed koncem Poréwnanie danych Glowny ksiegowy
publicznoprawne roku obrotowego do 15 ksigg rachunkowych

stycznia nastgpnego roku z odpowiednimi

wedlug stanu na 31 grudnia; | dokumentami i

kazdego roku weryfikacja wartosci
tych skladnikow

9 Rozrachunki z 3 miesigce przed koncem Poréwnanie danych Glowny ksiegowy
pracownikami (z roku obrotowego do 15 ksigg rachunkowych
tytulu wynagrodzen | stycznia nasigpnego roku z odpowiednimi
i udzielonych wedlug stanu na 31 grudnia; | dokumentami i
pozyczek z ZFSS) kazdego roku weryfikacja wartosci

tych skladnikow

10. | Fundusze wlasne i 31 grudnia; Poréwnanie danych Glowny ksiggowy

specjalne kazdego roku ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja wartosci
tych skladnikow

11. | Skladniki aktywow | 3 miesigce przed koncem Pisemne Glowny ksiegowy
powierzone roku obrotowego do 15 potwierdzenie salda
kontrahentom stycznia nastepnego roku

wedlug stanu na 31 grudnia;
kazdego roku

12. | Inne aktywa i 3 miesiace przed koncem Poréwnanie danych Glowny ksiggowy
pasywa nieobjete roku obrotowego do 15 ksiag rachunkowych
spisem z natury i stycznia nastgpnego roku z odpowiednimi
potwierdzeniem wedlug stanuna 31 dokumentami i
sald grudnia/31 grudnia; weryfikacja wartosci

kazdego roku tych skladnikow
13. | Druki Scislego 31grudnia; Spis z natury Komisja

zarachowania,

kazdego roku

inwentaryzacyjna




materialy biurowe,
paliwo w
samochodach
sluzbowych
14. | Papiery 31grudnia; Spis z natury Komisja
wartosciowe w kazdego roku inwentaryzacyjna
materialnej postaci
(weksle)
15. | Zobowigzania 31 grudnia; Poréwnanie danych Glowny ksiggowy
wobec 0sob kazdego roku ksigg rachunkowych
nieprowadzacych z odpowiednimi
ksigg dokumentami i
rachunkowych i z weryfikacja wartosci
tytulow tych skladnikow
publicznoprawnych

7. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac:

a) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Starosty,

b) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialnoscig materialna, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i
pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

¢) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych

sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki.

8. Starosta wydaje Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
W Zarzadzeniu nalezy m.in. wskaza¢ na rodzaj skladnikoéw majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji, sposob i termin jej przeprowadzenia, sklady komisji i osoby wyznaczone do jej

przeprowadzenia, uwzgledniajac zasady okreslone w punkcie 6.

9. Komisja inwentaryzacyjna sklada si¢ z przewodniczacego i z cztonkow komisji.
Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze lub
Sekretarz Powiatu.

10. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni

materialnie za inwentaryzowane skiadniki oraz pracownicy ksiggowosci.

11. Spis z natury polega na:

a) dokonaniu spisu z natury ilosci sktadnikow objetych inwentaryzacja,

b) wycenie sktadnikow ustalonych w trakcie spisu z natury,

¢) porownaniu wynikow wyceny, czyli rzeczywistych stanéw warto$ciowych ze stanami

wykazywanymi w ksiggach rachunkowych,



d) ustaleniu yoznic miedzy stanami rzeczywistymi i ksiggowymi,

e) wyjasnieniu i rozliczeniu réznic odpowiednio do przyczyn ich powstania.

12. W ramach prac przygotowawczych do spisu z natury nalezy:

a) przeprowadzi¢ instruktaz dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej co do obowigzujacych
zasad prawidlowego spisu, metod pomiaru czy sposobu wypelniania dokumentow
inwentaryzacyjnych oraz zapoznac ich z instrukcjg inwentaryzacyjna,

b) przygotowac skladniki majatku podlegajace spisowi z natury (odpowiednio je ulozyé,
oznakowac, wydzieli¢ sktadniki niepetnowartosciowe, itp.),

¢) uporzadkowac syntetyczng i analityczna ewidencje ksiggowa dotyczaca sktadnikow majatku
objetych spisem,

d) przyja¢ od osob materialnie odpowiedzialnych o§wiadczenia, stwierdzajace ze wszystkie
dowody przychodow i rozchodéw inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji

oraz przekazane do ksiggowosci.

13. Inwentaryzacje¢ metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
czionkow ktorej mozna wyznaczyc¢ zespoly spisowe, przeprowadzajace spisy na wyznaczonych

polach spisowych.

14. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- powotanie ewentualnych zespolow spisowych sktadajacych sie z co najmniej dwoch o0sob,

- ustalenie harmonogramu spisu z natury (w tym podzial terenu jednostki na pola spisowe i ich
przydzielenie zespolom spisowym),

- przeprowadzenie szkolenia dla pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,
- pobranie o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych przed inwentaryzacja i po
inwentaryzacji,

- nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

- sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury,

- sporzadzenie protokotu z rozliczenia koncowego wynikow inwentaryzaciji,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,



- dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,
- postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych nieprawidlowosci w gospodarce

sktadnikami majatku, stwierdzonymi w czasie spisu

15. Do cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

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

- przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla zakiécana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

- prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

- przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed

zagarnigciem lub zniszczeniem).

16. Wykaz poszczegolnych czynnosci w ramach inwentaryzacji w drodze spisu z natury i 0sob

je wykonujacych przedstawia ponizsza tabela.

Czynnosé Wykonujacy

1. Powolanie komisji inwentaryzacyjne;. Starosta w drodze zarzqdzenia

2. Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, glowny
ksicgowy

3. Pobranie, dysponowanie i ewidencjonowanie IPrzewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

arkuszami spisow z natury,

S (Osoby materialnie odpowiedzialne — wyznaczeni

4. Przygotowanie pol spisowych. s i

pracownicy




5. Os$wiadczenia od oséb materialnie
odpowiedzialnych przed inwentaryzacja.

Osoby materialnie odpowiedzialne, komisja
inwentaryzacyjna w zakresie egzekwowania
loswiadczen

6. Przeprowadzenie spisu z natury.

Komisja inwentaryzacyjna

7. Oswiadczenia od osob materialnie
odpowiedzialnych po dokonanym spisie.

Osoby materialnie odpowiedzialne, komisja
inwentaryzacyjna w zakresie egzekwowania
oswiadczen

8. Sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu
spisu z natury.

komisja inwentaryzacyjna

9. Wycena spisanych skladnikow majatku.

Glowny ksiggowy

10. Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

Glowny ksiggowy

11. Sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu
spisu z natury, sporzadzenie protokolu z rozliczenia
koncowego wynikow inwentaryzacji przeprowadzongj
w drodze spisu z natury oraz ustalenie przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia.

Komisja inwentaryzacyjna

12. Wydanie decyzji Starosty w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych,

Starosta w drodze decyzji

13. Ujgcie roznic w ksiggach rachunkowych.

Glowny ksiggowy

17. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki

majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas

spisu.

18. Wyniki pomiaru rzeczywistych stanow skladnikow sa ujmowane bezposrednio w arkuszach

spisowych.

19. Arkusze spisowe sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest

przekazywany do dzialu ksiggowosci, a drugi (kopia) otrzymuje osoba materialnie

odpowiedzialna.

20. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie¢ spisu:




- srodkow trwatlych,
- pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
- skfadnikow majatku ewidencjonowanych tylko ilosciowo,

- sktadnikow niepetnowartosciowych, uszkodzonych.

21. Na jednym arkuszu nie wolno spisywac skiadnikow majatku powierzonych roznym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

22. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie
przez skreslenie blednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy

wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez glownego ksiegowego.

23. Po zakonczeniu spisu kazdy arkusz spisowy podpisywany jest przez cztonkow zespotow

spisowych i osobe materialnie odpowiedzialna.

24. Z przebiegu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza

sprawozdanie opisowe.

25. Po zakonczeniu spisu z natury arkusze zostaja przekazane gtdéwnemu ksiggowemu, celem

dokonania wyceny.

26. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikow ustala si¢ rdznice
inwentaryzacyjne w drodze porownania standow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami

ewidencyjnymi.

27. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych,

zapewniajgcych mozliwosc ustalenia tacznej warto$ci niedoborow i nadwyzek.

28. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego roznice moga wystapic jako:
a) niedobor — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest nizszy od stanu

wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j,



b) nadwyzka — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze inwentaryzacji jest wyzszy od
stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,
c) szkoda - jezeli nastapila calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.

29. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych w drodze spisu z natury jest rozliczenie
powstatych roznic w oparciu o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoborow

1 nadwyzek.

30. Decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje Starosta na

podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

31. W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowac niedobory i nadwyzki rzeczowych
skfadnikow majatkowych powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tej samej

inwentaryzacji i w podobnych sktadnikach majatkowych.

32. Wykaz poszczego6lnych czynnosci w ramach inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i

0sob je wykonujacych przedstawia ponizsza tabela.

Czynnos¢ Wykonujacy

1. Wystapienie do kontrahentéw o potwierdzenie sald,
weryfikacja otrzymanych informacji , wyjaénienie i
rozliczenie ewentualnych réznic oraz sporzadzenie
protokolu z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Glowny ksiggowy

33. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow drogg otrzymania
od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych

roznic.



34. W przypadku:

a) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych — otrzymane wyciagi bankowe sg
potwierdzeniem prawidlowosci sald na kontach rachunkoéw bankowych,

b) naleznosci i zobowigzania — nalezy wystapi¢ do kontrahentow na pismie o potwierdzenie

salda.

35. Dokonujac inwentaryzacji poprzez uzgodnienie sald nalezy:

a) stosowac zasadg istotnosci, zgodnie z ktorg mozna wyeliminowaé niewielkie kwotowo salda,
jesli wystepowanie o ich potwierdzenie bytoby nieoptacalne ze wzgledu na ponoszone koszty
(angazowania pracownikow czy oplaty pocztowe),

b) we wlasnym zakresie przeprowadzi¢ weryfikacje sald, aby skorygowac ewentualne bledy

lub pomytki — saldo powinno wynika¢ z dokumentow (faktur, not ksiegowych).

36. W odpowiedzi na wystane pisma o potwierdzenie sald, kontrahenci powinni odesta¢

informacje o akceptacji salda lub je zakwestionowaé.

37. W przypadku niezgodno$ci salda jednostka musi przystapi¢ do uzgodnien z kontrahentami,

wykorzystujac przede wszystkim dokumenty zZrodiowe.

38. Wyniki weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie

korekty 1 adnotacje o tym fakcie.

39. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia
sald s3 inwentaryzowane metoda weryfikacji zapisow ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami. Metoda ta polega na ustaleniu realnej wartosci sktadnikow w drodze pordwnania
stanow ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach
zrodlowych.

W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

40. Wykaz poszczegolnych czynnosci w ramach inwentaryzacji w drodze poréwnania stanow
ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji oraz osob je wykonujacych przedstawia

ponizsza tabela.



Czynno$é Wykonujacy

1. Porownanie danych wynikajacych z ewidencji  [Komisja inwentaryzacyjna we wspolpracy z

ksiggowej z dokumentami zrédlowymi i glownym ksiggowym i pracownikiem Wydzialu
weryfikacja wartosci tych skladnikow oraz Geodezji ( grunty), informatykiem (wartosci
sporzadzenie protokolow z przeprowadzonej niematerialne 1 prawne),

inwentaryzacji.

glowny ksiggowy (pozostale skladniki majatku).

41. Inwentaryzacj¢ poprzez porownanie zapisow ksiegowych z odpowiednimi dokumentami

przeprowadza si¢ na arkuszach weryfikacji.

42. Z przeprowadzone] weryfikacji zapisow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami

sporzadza si¢ protokot.

43. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywow wynikajagcym z ksigg
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczyé

w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

wmer Andrzej Nowicti



Zalacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

(Wydzial/Samodzielne Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie o$wiadczam, ze nie
wnosze¢ zadnych uwag izastrzezen/wnosze uwagi i zastrzezenia* do pracy komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skfadnikow majatkowych
oraz ich wyceny.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* Niepotrzebne skreslié



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

(Wydzial/Samodzielne Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie o$wiadczam, ze
wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalagcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016,

(pieczqtka jednostki)

Powolanie zespolow spisowych i okreslenie pol spisowych.

Nr zespolu

spisowego Sklad zespolu spisowego Okreslenie pola spisowego

(podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

(pieczatka jednosiki)

PROTOKOL

z przeszkolenia komisji inwentaryzacyjnej

3 0 £ Aoty g | el T CROWHY CKBIBBOWY . . .iv v ovnenivnosmsiions s doassnn sasmns oraz
Przewodniczacy Komisji InWemtBrYBRCHIIRI . .. ... ...+ svnsssis s smosrsinos oabsmsss ssusbe st niian.

przeszkolity czlonkow komisji inwentaryzacyjnej w zakresie zasad przeprowadzenia

inwentaryzacji w drodze

(podpis z-cy glownej ksiggowej)

(podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

(pieczqtka jednostki)

EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY

I. POBRANIE ARKUSZY SPISU Z NATURY

Imi¢ i Nazwisko Wydano
.| Przewodniczacego Pokwitowanie
Data wydania S y
Komisji Liczba sztuk Numery arkuszy odbioru

Inwentaryzacyjnej

(data i podpis Przewodniczqcego Komisji
Inwentaryzacyjnej)



II. ROZLICZENIE ARKUSZY SPISU Z NATURY

Arkusze Potwierdzeni
otwierdzenie
Arkusze wykorzystane | Arkusze anulowane ;
: - : niewykorzystane Zwrotu
Data podczas spisu z natury i zwrocone 1
i zwrécone (podpis
zwrotu )
Liczba Liczba Liczba glownego
Numery Numery Numery dcshen 20)
sztuk sztuk sztuk siggowego

(data i podpis Przewodniczqcego Komisji
Inwentaryzacyinej)



Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 .

(pieczqtka jednostki)

ARKUSZE PRZEKAZANE DO WYCENY

Data Liczba sztuk Numery arkuszy




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 r.

(pieczgtka jednostki)

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie Zarzadzenia Starosty Nr ................. z dnia
................... W SPraWi€ .........c.oocoiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiinen.e. ... W Nastepujacym skladzie:
PEEWRMCEHOY ~ 15t s oo At i S (ol b e et 5

B SR 1 U W e R0 S P S "

MBI = it e o e R R RN S (LT b 0 N e ,

G 0 AT R T Bt n L M e oW 1 SR :

CHIGRRIE = o = i sl ) ) T8 o R st s L T !

20T SSRGS K R i, ST .

B0 T R el SRS, P S el L L e SR SN TR e SUORER ) ey SO :
preeprowadaila W ORISR e st e spis z natury

w nastgpujacym zakresie:



............ GO B, T e e

2. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono/nie stwierdzono nastepujace usterki
I nieprawidlowosci w zakresie przechowywania, uzytkowania i konserwacji mienia.

4. Stwierdzono/nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia mienia.



. 6. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji.

........................... , Ofila LR, Podpisy przewodniczacego i cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 .

(pieczqtka jednostki)

ROZLICZENIE WYNIKOW SPISU Z NATURY

1. Rozliczenie wynikéw spisu z natury w zakresie skladnikéw majatku
ewidencjonowanego ilosciowo - warto$ciowo.

LP Nazwa i numer | Ustalony stan | Ustalony stan wedlug

konta ewidencyjny spisu z natury PRhey | Do

2. Rozliczenie wynikéw spisu z natury w zakresie skladnikow majatku
ewidencjonowanego ilosciowo.

Ustalony stan | Ustalony stan wedlug
ewidencyjny spisu z natury Niedobory | Nadwyzki
(liczba sztuk) (liczba sztuk)

Nazwa ksiegi

L.P. ; :
mwentarzowe)

Rozliczenia dokonat

(data i podpis gléwnego ksiggowego')



Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 .

(preczqtka jednostki)

ROZLICZENIE WYNIKOW SPISU Z NATURY — ZESTAWIENIE ARKUSZY

1. SRODKI TRWALE — konto 011

ATRUSRNE 20 08 e ottt IR N
AKUEE DT ... o N PR e Tl - gr.
ArKUSERr . w40 U el s ks st e T s 2 gr.
F. 6573010571 AN e e b s S KT
ATRIBEME: A e e e I 2o e

ATz At U Rl s S TRy e e R e

ATRMBE AR ok T e e L0 e ek s ey BRI ey ger.
PERNSE IR .o o SR N s SR T e - SN [
RATZEN = 00 ionnsirsisisas . SR

2. POZOSTALE SRODKI TRWALE — konto 013

AERUBLDE V.o ol s s ot R R By B
ATKTST AL S as . i S M e Al SRS it z gr
ARSI et I e S AR S el W R TS | . e
ARSI, i AT R s S M e U - SR T 3

AVKOSERT . e e e NN TG o6 BN e BECE. it



Arkuszar S0 o G, S8 S R T R v

Arkuszar 00 R A S e e e S 1 B
Arknsz o . R e e, RO NN gr.
ATRNRZ BT o i ot i SR B b e SR G gr.

RAZENES Lo iciiavsivnisniuin B b iisssoviive BES

EWIDENCJA ILOSCIOWA

ATKUSZAN . ) s i A BT el o szt.
ATKRST L oo ol e iy R AALE B szt.
PVE 10 ) AT o WMt Lokl O S SRS, SR szt.
Atluszing:. e 0 T T szt.
ATKOBZIB vi, 0.5 e B o R e L R
ATEUSTNL . o0 oo, ol ey BeR Ak o o 0L szt.
AIKUSTIRE .o i vt b g 4o R L szt.

(data i podpis z-cy glownej ksiggowej)



(08amoFa1sy 0Foumo|d sidpod 1 ejep)

ISOHEAN | ISO[] | ISOMIEAN | ISOIT | 950MIBAA | SO | Isorreay | Psofp

Arenu njonupazad elAzod
L1oqopary DjzAMpeN it ' .

nsids niup m nsids niup m By)soupar BMZEN [BZSTAR AN
aulkoezAre)uamur 221uzoy AMo0331sy ue)g Kuzahpjej ueyg
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Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

(pieczgtka jednostki)

ROZLICZENIE KONCOWE WYNIKOW INWENTARYZACJI
PRZEPROWADZONEJ W DRODZE SPISU Z NATURY

—

. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

R o T T R ey S SRR i g T e e oS R e R

o B 1) R G T TR R o e S I e I i

Lo

B O s L e P T S T R N I e AT

4. Czlonek

5. Czlonek

B AERONEK .. Lo eI

3

RO T e S A SRR RPN CRNA RN < e S s e e e ) S

co

. Czlonek

na podstawie wyceny i rozliczenia wynikow inwentaryzacji dokonanego w dniu
B oo A B e e e S0 e e LR A stwierdza:

1. Ustalony stan ewidencyjny:
- srodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogodtem ....................................... zb
- pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — wartos¢ ogdtem ....................... zk

2. Ustalony stan wedlug spisu z natury:
- srodkow trwatych (konto 011) — warto$¢ ogotem .. S e e SRR 3 A
- pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — wartosé¢ ogolem ....................... zt,

3. Nadwyzki:



- srodkow trwalych (konto 011) — warto$¢ ogétem ..............................c....... zh
- pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — wartosé ogotem ....................... zL

4. Niedobory:

- srodkow trwatych (konto 011) — wartos¢ ogolem .. O o R e L
- pozostatych srodkow trwatych (konto 013) — warto$c ogolem ....................... zt.
5. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych

ewidencjonowanych ilosciowo:
- niedobory 0gOlem ......c... ot e onnn veenns o von oo (lTCZDA pOZYCIT);
=NadwyZkEQRBlen ... s e e (liczba pozyciji).

II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1. Przyczyny powstania niedoborow:

3. Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione i obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne, tj.:

4. Stwierdzone nadwyzki nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i przyjac na stan ksieggowy,
b) zawinione i przyjac na stan ksiegowy.



........................... LOBIE sy Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

N o v s

(podpis glownego ksiggowego)



Zalacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016,

(pieczgtka jednostki)

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe wynikéw inwentaryzacji przeprowadzone] w drodze
..................................................... w okresie
0 NN L et S e St Moo B,

zamykajace si¢ wynikiem:
AT e B S I e S S O M I i e e o)

- niedobor

oraz postanawiam:

5. Stwierdzone niedobory uznac jako:
¢) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
d) zawinione i obcigzy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne, tj.:

6. Stwierdzone nadwyzki uznac jako:
¢) niezawinione i przyjac na stan ksiegowy,
d) zawinione i przyja¢ na stan ksiegowy.

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




(pieczqtka jednostki)

Zalacznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 1.

Potwierdzenie salda naleznos$ci/zobowigzan

Nasze / Wasze zadluzenie wobec Naszej / Waszej jednostki wynosi

Podane saldo wynika z ponizszej tabeli.

(nadawca)

....... ;T )

Na dobro Wasze

2 Na dobro Nasze
L.p. Faktura Z dnia (Ma) (Wn)
Razem
Saldo

(pieczg¢ i podpis osoby potwierdzajycej)




Zalacznik Nr 15

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016,

(pieczgtka jednostki)

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald zostala przeprowadzona na podstawie

Zarzadzenia Starosty Nr ... BUREIR 7)o LB S et W sprawie
2. Inwentaryzacje przeprowadzono w terminie od .................. s T O B el
wedlug stanu na dzien 31.12... ... ... B
3. Inwent Sy Eacie PEEERROWAREEEE. b A i s e e s e e s e e e A0

4. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald objeto nastepujace aktywa/pasywa:
- srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (konta ..................... ),
o 1 (T Tl T T S R L 6 e el e e S S SIS i 8 ),

5. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:



Stan ustalony w drodze

potwierdzenia sald (na

podstawie otrzymanych Stwierdzone
potwierdzen roznice

stanowiacych zalgeznik
do protokolu)

Stan wynikajgcy z
Aktywa/Pasywa Nazwa konta ewidencji ksiggowej na
dzien 3132 ik

6. W wyniku inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald stwierdzono/nie stwierdzono*
wystgpowania roznic.

Stwierdzone réznice zostaly wyjasnione i rozliczone w nastepujacy sposob:

Na tym protokét zakonczono.

(podpis)




Zalacznik Nr 16

do Zarzadzenia Nr 14/2016
Starosty Powiatu Pisz

z dnia 31 marca 2016 .

(pieczqtka jednostki)

PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych skladnikow.

1. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Starosty Nr
............................... ORI i . T S RV ... S et e by e

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w terminie od .................. do ....................
wedlug stanu na dzien 31.12......... r.

3¢ TR BIVERCIR DEBRRORMBRERT ot oh 1 1r rsn it et e bisn s v o o i i o b womitias aion

4. Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami objeto nastgpujace aktywa i pasywa:

e S TRy e T e R L e ) T e o SRS o T N O R o
™ s T SRR e OB A i DR oot et S 1 TR e S R Ty §
i s e O ST P T N N S EME R < SRR i At
i o pocn ron bl e L Tag TR e R L I (konta K B



5. W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

Stan wynikajacy z Stan wynikajacy z
. ol T, ewidencji ksiegowej dokumentow Stwierdzone
aktywabasywa | Narwad i kit na dzien 31.12, zrédlowych na dzien roznice
sanls ol 0 e e r.

6. W trakcie przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono/nie stwierdzono* sald
nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacja zrodiowa.

Stwierdzone roznice zostaly wyjasnione i rozliczone w nastepujacy sposob:

Na tym protokot zakonczono.

ma? Andrzej Nowichi
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