Zarzadzenie Nr 5/2021
Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego
z dnia 25 stycznia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 351 z pdzniejszymi zmianani), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019r. poz. 869 z pdzniejszymi zmianani), ustawy z 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1406 z
pozniejszymi zmianami), ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2020r.
poz. 1320 z pozniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Rady Ministréw z 3 pazdziernika
2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864), rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowosci zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie instrukcje
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym, ktéra stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Przestrzeganie i $&ciste stosowanie instrukcji gospodarki majagtkiem trwatym,
inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktérej
mowa w § 1, zapewnia prawidtowg ochrone majatku jednostki.

§ 3. Nieprzestrzeganie  postanowien instrukcji gospodarki majgtkiem  trwatym,
inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, o ktérej
mowa w § 1, stanowi naruszenie obowigzkow stuzowych.

§ 4. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Czarnkowie do
zapoznania sie z instrukcjg inwentaryzacyjng, o ktérej mowa w § 1, oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia
1 stycznia 2021 roku.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2018 Starosty Czarnkowsko — Trzcianeckiego z dnia
28.02.2018 r. w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym (z pézniejszymi zmianami.)



Zatgcznik do zarzagdzenia Nr 5/2021
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 25 stycznia 2021 roku

CZESC |. PODSTAWY PRAWNE
§1

Podstawa regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 z
pozniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
869 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikaciji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864),

Ustawa z dnia 26 czerwca1974 r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320 z
pozniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osob prawnych (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 1406 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 342).

Zgodnie z art. 33 ust.1 i art. 34 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, gospodarka srodkami publicznymi jest jawna. Zasada jawnosci gospodarowania
srodkami publicznymi jest realizowana przez podawanie do publicznej wiadomosci przez
jednostki sektora finanséw publicznych informacji dotyczgcych:

1.

zasad i warunkow sSwiadczenia ustug dla podmiotéw uprawnionych,

2. zasad odpfatnosci za $wiadczone ustugi.

Zapewnienie radnym dostepu do:

1.

dowoddw ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych — z zachowaniem przepiséw o
rachunkowo$ci oraz o ochronie danych osobowych,

informacji o wynikach kontroli gospodarki finansowej, bedgcych w dyspozycji jednostki
samorzadu terytorialnego, ktérej sg radnymi,

sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.”



-_—

10.

11.

12.

CZESC II. ZASADY OGOLNE
§2

. Na majatek powiatu sktadajg sie:

1) $rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne.

Za srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote
10.000 zt.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzgdzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczagtkowej srodkow trwatych moze
nastgpic¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwiekszenie srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkow trwatych nalicza sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, ujmuje sie w ewidencji ksiegowej na
koniec roku budzetowego na podstawie sporzgdzonego naliczenia umorzenia w tabelach
amortyzacyjnych.

Grunty oraz dobra kultury nie podlegajg umorzeniu. Umorzeniu podlega prawo uzytkowania
wieczystego gruntu.

Dla zaliczanego do srodkéw trwatych prawa uzytkowania wieczystego gruntu ustala sie
okres amortyzacji (umorzenia) wynoszacy 20 lat, a roczng stawke w wysokosci 5%.

Ewidencje s$rodkéw trwatych prowadzi sie 2z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,STOCK” (program uzywany pozabilansowo, zgodnie z instrukcjg od
producenta od dnia 1.01.2012r.), ktérego autorem jest firma SmartMedia Sp. z 0.0. z
siedzibg w Gdansku z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiegi $rodkow
trwatych.

Pozostate Srodki trwate umarza sie jednorazowo w 100% ich wartosci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania).

Ewidencjg ilosciowo-wartosciowg nalezy objgé pozostate srodki trwate o wartosci
poczatkowe] przewyzszajgcej kwote 1.000 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 10.000 zi, z
zastrzezeniem ust. 12.

Pozostate srodki trwate, o ktérych mowa w ust. 10, podlegajgce ewidencji iloSciowo-
wartosciowej, ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego ,STOCK”.

Bez wzgledu na warto$¢, ale ze wzgledu na okres uzytkowania dtuzszy niz rok
ewidencjonuje sie W ksiedze inwentarzowej prowadzonej z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego ,STOCK” sktadniki majgtkowe zaliczane do pozostatych
Srodkow trwatych tj.:



1)

2)

13.

14.

srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkofach i placowkach o$wiatowych,

meble i dywany.”

Dla pozostatych srodkow trwatych, niewymienionych w ust. 11 i 12, prowadzi sie stosownie
do potrzeb, ewidencje ilosciowg, a osoba otrzymujgca dany przedmiot do uzytku
stuzbowego kwituje jego odbidr.

Kontrole i ewidencje tych skladnikéw prowadzi pozaksiegowo pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Ogolnego Starostwa Powiatowego z wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego ,STOCK” w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz
miejsce ich uzytkowania oraz oséb za nie odpowiedzialnych. Specyfikacje warto$ciowg tych
sktadnikdw majgtku szczegétowo okreslono w zarzgdzeniu w sprawie: wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont dla budzetu Powiatu oraz jednostki
budzetowej Starostwa Powiatowego, § 3 punkt | - Zasada wyceny aktywow i pasywéw w
ust. 1, pkt 8 i pkt 9.

Zakupione do uzytku stuzbowego ksigzki i wydawnictwa fachowe podlegajg ewidenc;ji (wraz
z podaniem uzytkownika) w podrecznej ksiedze prowadzonej przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego-Ogolnego Starostwa Powiatowego. Na fakturach nalezy odnotowaé, ze
dokonano wpisu do ksiegi pod poz. ...... Ze wzgledu na czeste zmiany przepisow, raz w
roku nalezy dokonaé analizy stanu ksiegozbioru pod wzgledem przydatnosci i
dokonac fizycznej likwidacji.

CZESC lil. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA
§3

Odpowiedzialno$¢ za majgtek powiatu uzywany przez inne jednostki budzetowe ponoszg
kierownicy tych jednostek, a nadzér prowadzi Naczelnik Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami i Mienia Powiatu, ktory jest rowniez odpowiedzialny za nalezyte
zabezpieczenie majgtku pozostajgcego na stanie mienia powiatowego.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku Starostwa Powiatowego ponosi
Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego Ilub inny pracownik wyznaczony przez
Staroste, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacjg majatku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorym pieczy skfadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem w Starostwie Powiatowym.

Pozostate srodki trwate wyposazenia biurowego objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia, a odpowiedzialnos¢ winna by¢
powierzona Naczelnikowi danego wydzialu. W przypadku stanowisk samodzielnych
odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz Powiatu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg
nastgpi¢c w Starostwie Powiatowym za wiedzg Naczelnika Wydziatlu Organizacyjno-
Ogodlnego.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skfadnikéw
majgtkowych Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Ogdlnego wystepuje z wnioskiem do
Zarzadu Powiatu o wykonanie koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.
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1)

2)
3)
4)

Obowigzek nalezytej troski o ochrone skifadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
powierzono.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za zniszczenie mienia Starostwa Powiatowego
powstatego wskutek nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania tej
szkody, postepowanie nalezy prowadzi¢ zgodnie z Kodeksem Pracy.

CZESC IV. LIKWIDACJA
§ 4

. W Starostwie Powiatowym dziata powotana przez Staroste Komisja Likwidacyjna.
. Komisja Likwidacyjna sktada sie z trzech osob, w tym z przewodniczgcego.

. Zadaniem Komisji Likwidacyjnej jest okresowy przeglad stanu technicznego i przydatnosci

do uzytkowania rzeczowych sktadnikbw majgtku Jednostki, w tym przede wszystkim
podstawowych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, a takze wnioskowanie do
Starosty o ich kasacje lub inny sposob likwidacji.

. W przypadku podjecia przez Staroste decyzji o sprzedazy lub demontazu danego srodka

trwatego lub pozostatego srodka trwatego - uzyskane z likwidacji wptywy stanowig przychody
ze sprzedazy w Jednostce.

. Komisja likwidacyjna moze wystepowac¢ z wnioskiem do Starosty o powotanie rzeczoznawcy

w celu stwierdzenia stanu technicznego lub wartoéci danego sktadnika. Dotyczy to
zwtaszcza podstawowych srodkéw trwatych.

. Wniosek Komisji Likwidacyjnej winien zawiera¢ szczegdtowe uzasadnienie przyczyn

propozycji likwidaciji.

. Ze swych czynnosci Komisja Likwidacyjna sporzgdza protokot.

Wzér protokotu Komisji Likwidacyjnej stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

CZESC V. INWENTARYZACJA
§5

. Inwentaryzacjg nazywamy zespoét czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego

stanu aktywéw i pasywéw Starostwa Powiatowego w Czarnkowie. Na podstawie
inwentartyzacji nastepuje:

doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas sktadowania,

dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie,



5)

6)

1)

2)
3)

1)

2)

3)

ustalanie stanu sktadnikbw majgtkowych w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej,

przeciwdziatanie nieprawidtiowosciom w gospodarce majgtkiem Starostwa Powiatowego w
Czarnkowie.

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw Starostwa Powiatowego w Czarnkowie ustala sie w

drodze inwentaryzacji polegajgcej na:

spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych sktadnikow
majgtkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak tez nie
objetych ewidencjg ksiegowg bez wzgledu na to, czy sktadniki sg w uzyciu czy tez nie,

potwierdzeniu (uzgodnieniu) sald,

weryfikacji prawidtowosci wynikajgcej z ksigg rachunkowych stanu innych aktywow i
pasywoéw, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych odpowiedzialny
jest Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne;j

Inwentaryzacje przeprowadza sie z zachowaniem nastepujgcych zasad:
kompletnosci, zgodnie z ktdérg obejmuje sie wszystkie sktadniki majatku podlegajgce
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji,

porownywalnosci, zgodnie z ktérg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniajg porownanie
rzeczywistego stanu skfadnikow aktywéw i pasywow z zapisami w ksiegach rachunkowych,

jednokrotnosci, zgodnie z ktorg inwentaryzowane sktadniki aktywow i pasywow w
dokumentacji inwentaryzacyjnej wykazuje sie tylko jeden raz.

7. Wyréznia sie nastepujgce rodzaje inwentaryzaciji:

1)
2)

3)

okresowa (np. wymagana ustawg o rachunkowo$ci inwentaryzacja roczna),

dorazna (okolicznosciowa) dokonywana z reguty drogg spisu z natury, np. w zwigzku z
wypadkami losowymi (powddz, pozar, wtamanie, kradziez).

zdawczo-odbiorcza przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialne;j.

CZESC VI. KOMISJA INWENTARYZACYJNA | ZESPOLY SPISOWE
§6

W Starostwie Powiatowym dziata Stata Komisja Inwentaryzacyjna powotana

Zarzgdzeniem Starosty Czarnkowsko - Trzcianeckiego.

1.

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym przewodniczgcego, ustala w formie Zarzadzenia -
Starosta Czarnkowsko - Trzcianecki. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodzi co
najmniej trzech pracownikow jednostki, z tym ze nie moze to by¢ pracownik
odpowiedzialny materialnie za inwentaryzowane sktadniki oraz Skarbnik i Gtowny ksiegowy
Starostwa lub inna osoba rozliczajgca wartosciowo majgtek powiatu.

. Komisja Inwentaryzacyjna dziata zgodnie z rocznym harmonogramem inwentaryzaciji,

zatwierdzonym przez Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego. Poza planem wykonuje sie
inwentaryzacije w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej i podejrzenia
kradziezy, wkamania i innych przypadkow losowych.

3. Wykaz zadanh do opracowania przed rozpoczeciem i po zakohczeniu inwentaryzacii:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

opracowanie harmonogramu inwentaryzacji na dany rok - w porozumieniu z Gtéwnym
ksiegowym,

okreslenie sktadnikéw podlegajgcych inwentaryzacji w danym roku,
okreslenie metody inwentaryzaciji,

przygotowanie zarzgdzenia Starosty o inwentaryzacji, terminie jej przeprowadzenia i
sktadzie zespotow spisowych,

przeszkolenie zespotow spisowych w zakresie inwentaryzacji,

pobranie arkuszy spisowych, terminali z czytnikiem koddéw kreskowych, i wydanie
zespotowi spisowemu,

rozliczenie arkuszy spisowych po zakonczeniu inwentaryzaciji,

przeniesienie danych z terminali do oprogramowania rozliczajgcego inwentaryzacje celem
wygenerowania stosownych raportow (arkuszy spisowych, réznic inwentaryzacyjnych, itp.),

pobranie od zespotu spisowego wypetnionych arkuszy spisowych (po zakonczonym
spisie), celem rozliczenia inwentaryzacji (poréwnania wynikédw spisu z ewidencjg

ksiegowg),
wyjasnienie przyczyn ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych,

sformutowanie wnioskéw do Starosty w przedmiocie zakwalifikowania réznic w ksiegach i
przyjecia dalszego toku postepowania ze stwierdzonymi réznicami,

sporzadzenie protokotu korncowego ze swych czynnosci inwentaryzacyjnych.

4. Do zadan przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych,
nadzér i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji i pracg zespotdéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikbw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie,

rozliczenie zespotéw spisowych z wydanych i wykorzystanych drukéw $Scistego
zarachowania,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

wyrazanie zgody w uzasadnionych przypadkach na przyjecie lub wydanie sktadnikow
majatku w czasie spisu,

sprawdzenie czy przyrzady i urzadzenia do mierzenia i wazenia stosowane do ustalenia
ilosci materiatdw sg zaopatrzone w aktualne cechy legalizacyjne,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskdw o wszczecie postepowania w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkéd zawinionych,

przygotowanie informaciji nt. poprawnosci zabezpieczenia majatku objetego inwentaryzacjg
przed kradziezg lub zniszczeniem,



12) przygotowanie propozycji likwidacji sktadnikéw nie uszkodzonych i nie nadajgcych sie do

dalszego uzytkowania.

5. Zespoly spisowe powoluje Starosta, w tym przewodniczgcego. Roli zespotu spisowego nie
moze spetniaé Komisja Inwentaryzacyjna.

6. Do zadan zespotdéw spisowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

rzetelne przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majgtkowych objetych inwentaryzacjg
- zgodnie z ustalonymi w zarzadzeniu terminami i w zakresie objetym zarzadzeniem o
inwentaryzaciji,

przewodniczacy zespotu pobiera arkusze spisowe, terminal z czytnikiem kodow
kreskowych,

przewodniczgcy zespotu pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za dane sktadniki
majgtkowe — oswiadczenie o przediozeniu wszystkich dokumentéw przychodu i rozchodu
skladnikow oraz o przedstawieniu do spisu z natury wszystkich oddanych jego pieczy
sktadnikow,

zespot spisowy jest uprawniony do pobierania innych o$wiadczen i wyjasnien osoby
materialnie odpowiedzialnej, jezeli rzetelnos¢ spisu tego wymaga,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikdw majgtku poprzez ich przeliczenie
oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury, wtasciwe sczytanie terminalem
(kolektorem) z czytnikiem kodow kreskowych,

zespot spisowy jest zobowigzany do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny pracownik ksiegowosci. W
arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych — niewypetnionych wierszy. W przypadku
generowania arkuszy spisowych 2z programu komputerowego wycena wartosci
poszczegoélnych skiadnikow majgtkowych na arkuszach moze by¢é wprowadzona
automatycznie,

w przypadku spisywania materiatéw i innych sktadnikéw, ktérych stanu nie jest w stanie
ustali¢ poprzez przewazenie lub zmierzenie (materiaty pryzmowane), zespot spisowy jest
obowigzany ustali¢ stan szacunkowo i opisa¢ przyjeta metode szacowania ilosci,

btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytgcznie przez skreslenie btednego
zapisu z zachowaniem jego czytelnosci w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,
zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawienie btedu powinno polegac na
skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba zostaty
czytelne oraz wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych
podpisow przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialne;.

7. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sporzgdza informacije nt.:

1)
2)
3)
4)

sposobu zabezpieczenia spisywanego mienia,
wykorzystanych arkuszy spisowych,
przydatnosci do uzytkowania spisywanych skfadnikow,

ewentualne inne wnioski dotyczgce inwentaryzaciji.

8. Prawidtowo wypetnione i podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialng i zespot spisowy

arkusze, a takze inne dokumenty wskazane wyzej - zespdt spisowy przekazuje
przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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CZESC VII. SPIS Z NATURY | TERMINY SPISU Z NATURY
§7

Spis z natury jest podstawowg technika inwentaryzacji. W przypadku srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych spis z natury w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie jest
przeprowadzony przy uzyciu czytnika kodoéw kreskowych.

1. Spisem z natury obejmuje sie nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1) papiery warto$ciowe w postaci materialnej - wg stanu na 31 grudnia kazdego roku,

2) materialy (okre$lone w =zarzgdzeniu w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont dla budzetu Powiatu oraz jednostki
budzetowej Starostwa Powiatowego - Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 3/2021 Starosty
Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 25 stycznia 2021r., w § 2 punkt Il. Sposéb prowadzenia
ksigg rachunkowych budzetu Powiatu i Starostwa Powiatowego w pkt. 22) - wg stanu na 31
grudnia kazdego roku,

3) druki $cistego zarachowania - wg stanu na 31 grudnia kazdego roku,

4) nieruchomosci zaliczone do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgce sie na
terenie strzezonym Srodki trwate, pozostate srodki trwate (za wyjgtkiem Srodkow trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci) — raz w ciggu 4 lat,

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie na terenie
strzezonym — raz w ciggu 4 lat,

6) ujete w ewidencji ilosciowej — raz w ciggu 4 lat,
7) skfadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig obcych jednostek — wg stanu na 31 grudnia
kazdego roku.

W przypadku objecia spisem z natury obych sktadnikéw majgtkowych, informacje o jej wynikach
nalezy przekazac¢ jednostkom, ktére sg ich wtascicielami.

Te skiadniki majgtkowe, ktére nie sg objete w danym roku spisem z natury, podlegajg
inwentaryzacji w drodze poréwnania i weryfikacji na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate na terenie niestrzezonym, powinny byé inwentaryzowane
na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Obszar Starostwa Powiatowego nalezy do ,terendw strzezonych” poprzez zapewnienie
catodobowej ochrony: jest ogrodzony, brama po godzinach urzedowania jest zamykana na
klucz, poszczegdlne jego budynki i pomieszczenia w nich sg zamykane, a po zakonczeniu dnia
pracy w obiekcie zatgczony jest system dozoru elektronicznego.

2. Spis z natury przeprowadza zespot spisowy. W spisie uczestniczg cztonkowie zespotu, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby upowaznione przez Staroste Powiatu.

3. Czynnosci spisowe powinny by¢ przeprowadzone w terminach zgodnych z trescig art.26 ust.
3 ustawy o rachunkowosci, a zakohczone do dnia 15 stycznia nastepnego roku.

4. Czionkowie zespotu spisowego dokonujgcy spisu z natury nie powinni by¢ informowani o
ksiegowym stanie spisywanych skiadnikow.



5. Liczenie i wazenie oraz szacowanie ilosci (w przypadku zakupu oleju opatowego i innych
skladnikow) przez zespdt spisowy odbywa sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej lub upowaznionej przez nig osoby.

Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

6. Wyniki spisu z natury zespot spisowy przedstawia w arkuszach spisowych. Arkusze
sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach. Arkusze spisowe stanowig druk $cistego
zarachowania.

Wzér arkuszu spisu z natury stanowi zafgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy sporzadza na ostatnim arkuszu adnotacje:
Spis zakonczono na str. ....., poz. ......

8. Wypetione arkusze spisowe zespoét spisowy przekazuje Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, a Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej - Gtéwnej ksiegowej, w celu
wyceny i sporzadzenia wykazu réznic inwentaryzacyjnych. W przypadku zastosowania do
przeprowadzenia inwentaryzacji programu komputerowego i kolektora (terminala), wéwczas
druki Scistego zarachowania takie jak arkusze spisu z natury i protokoty réznic
inwentaryzacyjnych bedg w formie wydrukéw komputerowych.”

9. Na podstawie prawidtowo wycenionych i zsumowanych arkuszy spisowych oraz danych z
ewidencji ksiegowej Gitowny ksiegowy Starostwa lub upowazniona przez niego osoba
sporzadza wykaz réznic inwentaryzacyjnych.

Wzér wykazu réznic stanowi zatgcznik Nr 4 do Instrukcji.

10. Wykaz réznic inwentaryzacyjnych  Gtéwny ksiegowy Starostwa przekazuje
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, w celu wyjasnienia przyczyn i ewentualnie
oséb odpowiedzialnych za powstate réznice. W ciggu kolejnych 14 dni Przewodniczgcy
wyjasnia przyczyny niedoboréw lub nadwyzek poprzez uzyskanie wyjasnien od o0sob
odpowiedzialnych oraz poprzez weryfikacje poprawnosci ksigg inwentarzowych.

11.W trakcie wyceny dozwolone jest dokonanie kompensat niedoboréow i nadwyzek
rzeczowych sktadnikéw o tych samych cechach, rodzaju i przeznaczeniu.

12.Na podstawie uzyskanych informacji i wyjasnien Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza
protokoét i przekazuje wnioski poinwentaryzacyjne do Starosty, co do dalszego postepowania
z réznicami.

13.W przypadku powstania zawinionych niedoborow Kierownik podejmuje decyzje o obcigzeniu

materialnym oséb winnych niedoborom. Rzeczowe sktadniki majatku, stanowigce niedobor
wycenia sie wowczas wg cen rynkowych.

W przypadku stwierdzenia powaznych niedoboréw i podejrzenia kradziezy — Starosta
zawiadamia stosowne organy.

14 W przypadku powstania niezawinionych nadwyzek inwentaryzacyjnych Komisja
Inwentaryzacyjna stawia wniosek o przyjecie nadwyzek w ksiegach inwentarzowych
Jednostki.

Ujawnione nadwyzki Srodkow trwatych wycenia sie do celéw ksiegowych poprzez
oszacowanie ich wartosci przez zespdt spisowy. Oszacowanie to polega na ustaleniu
wartosci na podstawie cen rynkowych takich samych lub podobnych sktadnikéw.
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15.Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej zawiera rozliczenie wykorzystanych do spisu
arkuszy inwentaryzacyjnych.

16.Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wraz z dokumentacjg inwentaryzacyjng
przechowuje sie w komérce ksiegowosci przez okres co najmniej 5 lat.

CZESC VIIl. USTALENIE STANU AKTYWOW | PASYWOW
W DRODZE POROWNANIA DANYCH KSIEGOWYCH
Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI

§8

1.Ustalenia stanu aktywow w drodze poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skfadnikow wedtug stanu na 31 grudnia kazdego
roku dokonuje sie w przypadku:

1) ustalania stanu gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntu, budowli, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, np. takich jak: sieci i budowle inzynieryjne podziemne, drogi
i chodniki i inwestycje rozpoczete, z wyjatkiem wyszczegodlnionych w § 6 ust.1 pkt 5 - zadanie
to wykonuje powotany przez Staroste Powiatu zespét spisowy;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) ustalania realnosci sald naleznosci i zobowigzan dotyczacych:

a) naleznosci spornych i watpliwych - na podstawie wiasciwej dokumentacji, bedacej
podstawg utworzenia rezerw,

b) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw - w drodze poréwnania z dokumentacjg
bedacg podstawg utworzenia rozrachunkéw: umoéw pozyczek z ZFSS, listy ptac, wnioskow
zaliczkowych oraz poprzez uzgodnienie sald analitycznych z saldami syntetycznymi,

c) naleznosci i zobowigzan z tyt. publicznoprawnych - poprzez poréwnanie z deklaracjami,
decyzjami i innymi aktami wywotujgcymi obowigzki publicznoprawne,

d) naleznosci i zobowigzania wobec os6b fizycznych i podmiotow nie prowadzgcych ksiag
rachunkowych - poréwnanie z dokumentami zrédtowymi oraz w drodze uzgodnienia sald
analitycznych z saldami syntetycznymi,

e) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywoéw i pasywow nie objete spisem z
natury i potwierdzeniem salda.

2. Czynnosci wymienione w punkcie 3 przeprowadza zespot spisowy, ktére po zweryfikowaniu
podlegajg podpisaniu przez Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego ksiegowego Starostwa
Powiatowego. W przypadku ujawnienia roznic inwentaryzacyjnych Giéwny ksiegowy
Starostwa Powiatowego podejmuje czynnosci wyjasniajgce przyczyny powstania roznic i
doprowadza salda ksiegowe do wielkosci prawidtowych.

3. Stan aktywdéw wymienionych w punkcie 1 ustala sie w oparciu o dokumentacje techniczng,
plany i mapy oraz akty notarialne i inne wiarygodne dokumenty. Poréwnanie to wykonuje
wskazana przez Staroste — osoba. Wyniki poréwnania przedstawia sie w protokole
inwentaryzacji poprzez poréwnanie stanoéw.
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1)
2)
3)

Wzér protokotu z inwentaryzacji poprzez poréwnanie wedfug konta ksiegowego i
dokumentu stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji.

Wzér protokofu z inwentaryzacji budowli mienia i gruntéw powiatu stanowi zalgcznik
Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

. W przypadku ujawnienia réznic pomiedzy stanem ksiegowym, a stanem wynikajgcym z

wiasciwej dokumentacji - ujawnione réznice ujmuje sie odpowiednio w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotow weryfikacji

kont, podpisane przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji, zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

Wzér protokofu weryfikacji kont stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorcze sprawozdanie z

inwentaryzowanych tg drogg sktadnikow aktywdw i pasywow.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji

CZESC IX. INWENTARYZACJA W DRODZE PISEMNEGO
POTWIERDZENIA SALD AKTYWOW | PASYWOW

§9

Inwentaryzacje w drodze pisemnego potwierdzenia sald przeprowadza sie wedtug stanu na
31 grudnia kazdego roku dla:

naleznosci, z wytgczeniem naleznos$ci spornych, watpliwych i publicznoprawnych,

srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, lokat i kredytéw,

powierzonych kontrahentom lub innym jednostkom wiasnych sktadnikow majgtkowych.

Skarbnik Powiatu lub Gtéwny ksiegowy Starostwa Powiatowego odpowiada za nadzor
przeprowadzenia czynnosci potwierdzenia pisemnego sald w odniesieniu do naleznosci
oraz $rodkow pienieznych w banku wymienionych w ust. 1 pkt 1 i pkt 2, a w przypadku ust.
1 pkt 3 za nadzér pisemnego potwiedzenia stanu skfadnikéw majgtkowych odpowiada
Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-Ogélnego.

Potwierdzenia salda naleznosci winny by¢ podpisane przez Staroste.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci sald lub stanu srodkéw pienieznych w banku
Skarbnik Powiatu lub Gtéwny ksiegowy Starostwa podejmuje czynno$ci wyjasniajgce i
ewentualne dziatania naprawcze, w celu wyeliminowania réznic.

Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Pismo o potwierdzenie salda sporzadza
sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Jednostce, dwa wysyta sie
kontrahentowi w celu potwierdzenia.
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a

10.

1.

W przypadku powierzonych kontrahentom lub innym jednostkom witasnych sktadnikow
majgtkowych nalezy uzyskaé potwierdzenie ich stanu, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
9.

W przypadku otrzymania i posiadania potwierdzenia salda od danego kontrahenta nie ma
obowigzku wtérnego potwierdzania salda.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia salda od danego kontrahenta, nalezy dokonac¢
weryfikacji salda.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacje mozna rozpoczg¢ w ciggu IV kwartatu i zakonnczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego.

Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkdéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym,
na jaki przypadat termin inwentaryzaciji.

CZESC X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie zbiorczy protokét inwentaryzacyjny aktywow
i pasywoéw, ktory zatwierdza Skarbnik Powiatu lub Gtéwny ksiegowy Starostwa i Starosta lub
osoby upowaznione.

Wz6r zbiorczego protokotu inwentaryzacji aktywéw i pasywéw Starostwa Powiatowego
stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji.

Osoba materialnie odpowiedzialna sklada oswiadczenie przed i po zakonczeniu
inwentaryzaciji.

Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 11 i 12 do niniejszej instrukcji.

. Komisja inwentaryzacyjna sporzgdza sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wg wzoru

stanowigcego zafgcznik Nr 13.

Zatwierdzam
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym

PROTOKOL

Komisji Likwidacyjnej

W dniu .o Komisja Likwidacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCZaCy .......cccuuuuiiiiiiiiiiiie e

2.CZI0ONEK e

3.CzZonek

dokonata przegladu srodkow trwatych/wyposazenia w ..........ccccevveveeieennennn.

proponowanych do likwidacji.

Po dokonanym przegladzie i wystuchaniu wyjasnien osoby materialnie

odpowiedzialnej Komisja stawia nastepujgce wnioski:

1. Uzna¢ wymienione w zatgczniku do protokotu sktadniki na kwote tgczng
......................... zt, za niezdatne do dalszego uzytkowania, na skutek
zniszczenia i zuzycia.

2. Zuzycie/zniszczenie uzna¢ za niezawinione i powstate wskutek
normalnej eksploatacji.

3. Wymienione w zatgczniku sprzety przekazac do kasacji.

4. Kasacja Nastgpi POPIZEZ .....couueeeiiuieiiiie ettt e e e e e e een

1. Przewodniczacy  (podpis).....c.ccoeeeeeeeennnne.

2. Cztonek (POdPiS)..ccevvvevennaaannnn.

3. Czlonek (POdPIS)..cceeeveeeiiiiiiiinnns
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Zatacznik do Protokotu Komisji Likwidacyjnej

Stanowisko pracy

WYKAZ SKLADNIKOW PRZEZNACZONYCH DO LIKWIDACJI

L.p. Nr nazwa ilos¢| cena | wartos¢ przyczyna
inwentarzow likwidacji
y

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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PROTOKOL
Likwidacji

Dokonatem przegladu srodkow trwatych/wyposazenia w

proponowanych do likwidaciji.
Po dokonanym przegladzie nalezy:
1.Uzna¢ wymienione w zatgczniku do protokotu sktadniki na kwote
taczng ....cooiiiii zt, za niezdatne do dalszego uzytkowania, na
skutek zniszczenia | zuzycia.

1. Zuzycie/zniszczenie uzna¢ za niezawinione i powstate wskutek

normalnej eksploataciji.
2. Wymienione w zatgczniku sprzety przekazac¢ do kasacji.

3. Kasacja Nastgpi POPrzez .......covueiiiiiiiii i i
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Upowaznienie do udziatu w inwentaryzaciji

Upowazniam Pana/Panig .........ccccceceiviiiiiiiinnennnne , legitymujgcego/a sie dowodem

(czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym

pieczec
str......
ARKUSZ SPISU Z NATURY - UNIWERSALNY
Rodzaj inwentaryzaciji.......................
Sposéb przeprowadzenia...............ccoeeevveaaaa....
Rodzaj spisywanych sktadnikow
(nazwaladres jed nostkl mwentaryzowanej) ------- (|m|¢ | naZW|sko osoby materialnie
odpowiedz.)
Skfad Komisji Inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(zespotu spisowego) T et
1) PrzewodniCzacy ........cccceeeeviiiiiiiiieeeeenn,
2) CZONEK ...
3) Czonek ...,
Spis rozpoczeto dnia .................... 0godz. ..ccceevevennnne Spis zakonczono dnia ................. o]
godz..............
Lp KTM/Nr Nazwa sktadnika, rodzaj,|J.m. llosé Cena Warto$c | Uwagi
cechy jedn.
1 2 3 4 5 6 7 8
Suma str. | i
Z  POPIZ. | weesssssenes
strony |,
Razem:
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng;j .............ccoocuveviiveeniiiiiiiineen.
Podpisy Zespotu Spisowego:
1. PrzewodniczacCy ..........ccceuvvueeen.
2. CZIoNEK ..covveeiieieeeeeeeee
3. CzlonekK .....coovvviiiiii
Wycenit ..o Sprawdzit ...
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym powiatu, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Pieczeé Starostwa Powiatowego

Wykaz roznic inwentaryzacyjnych

stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji (nazwa sktadnikdw).............cccueeeeeen.

przeprowadzonej w terminie .........c.ccceeeeeieinnnnne. - wg Zarzadzenia Nr..................
L.p.| Arkusz Poz, Nazwa Nr inwent. Stwierdzony niedobor Stwierdzona nadwyzka Uwagi
Nr, arkusza
ilos¢ cena wartosc ilos¢ cena wartosc
razem niedobor:  ............... razem nadwyzka ..............
Sporzadzit: (pieczatka i podpis) ...........cceevennne data ........... Gtéwny Ksiegowy (pieczatka i podpis) ...............
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Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Protoko6t z inwentaryzaciji poprzez porownanie konta ksieqowego i dokumentu , wg stanu na dzien 31 grudnia 20.... r.

Symbol konta Saldo wg ksiag Réznica zt Przyczyna réznicy Postepowanie naprawcze

syntetyka analityka wg konta wg niedobér nadwyzka
ksiegowego | dokumentu

Razem:

Sporzadzit: ............cc........
( pieczatka i podpis) Akceptacja GIownego Ksiegowego ...........ccoooveerrrrssiisssennnnns
(pieczatka i podpis)

Czarnkow, dnia .............ccceuuuus
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Protoko6t z inwentaryzacji budowli mienia powiatu

Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

poprzez porownanie z dokumentacja wq stanu na 31.12.20....r.

Budowle
Lp Dane podmiotu Nr karty Rodzaj Wartos$¢ Wartos$¢ Tytut prawny do
(zb) (z1) wg konta ST
ksiegowego
Razem:
Protokéf z inwentaryzacji gruntow powiatu
poprzez porownanie wq stanu na 31.12.20....r.
Grunty (ha)
Lp Dane podmiotu Nr grupy Nr dziatki Powierzchnia Wartosé Wartosé konta Tytut prawny
KST dziatki w ha w zt ksiggowego wg danej do gruntu

grupy, rodzaju w zi

Razem wg grupy, rodzaju:
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Sprawdzit

Data.......... Podpis ........c.........
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

(Pieczeé firmowa ) ,
PROTOKOL WERYFIKACJI KONT NR
sporzadzony na dzien ................ r.

Pozycja bilansu (AKTYWA/PASYWAT) ..ottt
Nazwa poz. bilansu;

wynika z zatgczonego wydruku zestawienia sald kont syntetycznego-analitycznego, oraz
zestawienia ustalenia dwustronnych sald kont rozrachunkowych, ktore na dzien 31.12.....r.

WYNOST it e e e e e e e e e e e ee e e e e et eeaa e e e s e e e e e e eeeeeaenenes zt,
Na dzien sporzgdzenia bilansu z ww. kwoty zostaty uregulowane .................c.cooiinnen.
W KWOCIE ..o zt

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg i uzgodnienie)

Przebieg inwentaryzacji: ............ oo

o [T
2
Data ...,
zatwierdzono:
...... G iownyks@gowy Klerownlkjednostkl

* niepotrzebne skresli¢
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SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACJI DOKONANEJ DROGA WERYFIKACJI STANOW KSIEGOWYCH

Zafgcznik Nr 8 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosSci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Z DOKUMENTACJA KSIEGOWA AKTYWOW | PASYWOW NIEOBJETYCH INWENTARYZACJA POPRZEZ SPIS Z NATURY LUB
POTWIERDZENIE SALD NA DZIEN 31.12. 20.... R.

Stan ksiegowy Saldo Inwentaryzacja Inwentaryzacja Nr protokotu
Nr konta Nazwa w drodze spisu w drodze weryfikacji weryfikacji
WN MA z natury
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Um. srodkéw trwatych oraz wart.
niematerialnych i prawnych
072 Um. poz. srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce dtugotermiowe
aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycije)
130 Rachunek biezgcy jednostki
135 Rachunek srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami. i
dostawcami
221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych
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Inwentaryzacja

Nr konta Nazwa Stan ksiegowy Saldo w drodze spisu W (;?c‘::jezr:at?lvne,:ya\:izi(a;cji Nv:eprl;)f:z:::)j'iu
Z natury
WN MA

222 Rozliczenie dochoddéw budzet.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe

229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z
pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich oraz
Srodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychoddéw

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek

860 Wynik finansowy
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|Razem | | |

Salda objete niniejszym protokotem aktywow i pasywdw uznaje sie za realne i prawidtowe.

Zatgcznik Nr 1 do bilansu za rok ...........c.ccooviiiiiiinnnn.

Data i podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego :

Zatwierdzit:

(Gtéwny ksiegowy Starostwa ) (Starosta Czarnkowsko-Trzcianecki)
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POPRZEZ SPIS Z NATURY LUB POTWIERDZENIE SALD

SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACJI
DOKONANEJ DROGA WERYFIKACJI STANOW KSIEGOWYCH
Z DOKUMENTACJA KSIEGOWA AKTYWOW | PASYWOW NIEOBJETYCH INWENTARYZACJA

NA DZIEN 31.12.20....r.

Nazwa Stan ksiegowy Saldo Inwentaryzacja Inwentaryzacja Nr protokétu
Nr WN MA w drodze spisu z w drodze weryfikacji
konta natury weryfikacji

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace

wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajgcych

wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
271 Rozliczenia z jednostkami

organizacyjnymi z tytutu VAT
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
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Nr konta Nazwa Stan ksiegowy Saldo Inwentaryzacja Inwentaryzacja Nr protokétu
WN MA w drodze spisu w drc?dze" weryfikacji
z natury weryfikacji
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajgce wydatKi
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wyknania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Razem:

Salda objete niniejszym protokotem aktywow i pasywdéw uznaje sie za realne i prawidtowe.
Zatgcznik Nr 1 do bilansu za.......................... rok

Data i podpisy cztonkdéw zespotu weryfikacyjnego:

1 P PP
2
Zatwierdzit:
(Skarbnik Gtowny ksiegowy budzetu) Starosta Czarnkowsko- Trzcianecki
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Zatfgcznik Nr 9 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Nadaweca: Data
............................... /dzien, miesigc, rok/
/pieczatka jednostki/

Adresat:

Dotyczy: uzgodnienia salda skfadnikow

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019
poz. 351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania nizej wymienionych skladnikow
majatkowych, ktore zostaly oddane do uzytkowania na podstawie .......ccccceeevueecsrnrcssnccssnnnnns
Z dNia .....ueeneeennniineineninnnnns

L.p.| Nazwa sktadnika majatku Nr. inwent. Ilos¢ | Cena (zt) | Waro$¢ (zh)

Razem:

(pieczatka 1 podpis kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej
u nadawcy)

Zgodnos$¢ powyzszego stanu z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma.

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas stanu z Panstwa zapisami, prosimy o
przestanie specyfikacji roznic.

Wykaz sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien .......................... jest zgodny z
powyzszg specyfikacja, potwierdzam ich stan.

data (pieczatka 1 podpis osoby upowaznionej u
adresata)
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Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji gospodarki majatkiem
trwalym,inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

pieczgtka zakfadu
Zbiorczy protokoét inwentaryzacji aktywow i pasywoéow

wg stanu na dzien 31 grudnia 20.... r.

AKTYWA PASYWA

konto saldo konto saldo

SUMA aktyWOW ....ccovvvviriiinnsssssnnnnnnnes SUMA PASYWOW..eeirrrrrrsssssssssssssssssnnnnnnns

Stwierdzam zgodnos$¢ i realnos¢ wyzej wymienionych sald wg stanu na dzien

31.12.20....r. Zgodnosc te potwierdzajg zatgczone dokumenty inwentaryzacyjne.

Sporzadzit: ..., Zatwierdzam:

Gtéwny Ksiegowy........cccevvvveeeeeeeennnnn.
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Zatfgcznik Nr 11 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany (podpisana) jako osoba materialnie odpowiedzialna za
powierzone sktadniki majgtkowe w

NAIEZGCE O ...t
(wymieni¢ wiasciciela )
o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i
przekazane do ksiegowosci Starostwa Powiatowego oraz sg ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dzien
natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia
...................................................................... przekazatem (przekazatam)
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych
mogacych mie¢ wptyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skfadniki majgtkowe nalezg do Starostwa Powiatowego z wyjagtkiem
(nalezy wpisac jakie i do kogo nalezg):

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(miejscowosé i data)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatfgcznik Nr 12 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji

1. Os$wiadczam, ze bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych

sktadnikOw majgtkOWYCh W ... ..o
(okredli¢ rodzaj pomieszczenia)

W dNiaCh oo i stwierdzam, ze spisem z

natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem okreslonym

Zarzgdzeniem Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego Nr ...,

4 o |17 T

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujgce sie w
pomieszczeniu sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze Zzadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej ani
zespotu spisowego.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skfadnikédw majgtkowych i do wyniku wstepnej
wyceny.

5. Wnosze uwagi do (WYMIENIC) ..o

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*(niepotrzebne skreslic)
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Zatgcznik nr 13 do Instrukcji gospodarki majatkiem trwafym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

P - przewodniczgcy

2 - cztonek

B - cztonek
na posiedzeniu W dniu .........coovieiiiiiiiii e, dotyczgcym inwentaryzacji w
ANIACN e arkusze
spisuznatury Nr ...t dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) rodzaj sktadnikéw majgtkowych

|.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkéw trwatych (011) —wartos¢ ogotem ........oooviiiiiiiiiiiis zt,
- srodkow trwatych w uzywaniu (013) — wartos¢ ogotem ...............coo.eee. zt,

2. Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwatych (011) —warto$€ ogotem ........oooiiiiiiiiiiiiii, zt,
- srodkow trwatych w uzywaniu ( 013) — wartos¢ ogotem ....................... zt,
Razem ........coiiiiiiii,

Il. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt. |
wg zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartos¢:

1. niedobory ogotem ... zt,
2. nadwyzKi ogotem ... zt.

[ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
ustala co nastepuje:



3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyZzki)
nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzyc¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne, jak
nizej:

34



