druk nr 3

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towaréw,
Srodkow trwatych, gotOWKi, ........cocooveveveeeeenn, )* za ktore odpowiadam zostaty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgacej dokumentacji
oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

druk nr 4
.......................................... sdnia
OSWIADCZENIE KONCOWE
Oswiadczam, ze /materiaty, towary, srodki trwate, gotoéwka/* .....cccovieeeiieien. , zostaty

w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo /przeliczone, przemierzone, przewazone/* i ujete
prawidtowo na arkuszu spisu. Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci
przeprowadzonego spisu oraz komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢



(pieczatka jednostki)

druk nr 5
PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI KASY W DNIU ...coriiimerriiemesrninnnes
g0odz. rOZPOCZECIA ...evvveriurereannne godz. zakoAczenia .....coeeeecvveeeeenne
przeprowadzonej przez komisje w sktadzie:
I3 s s st s s s e S e - przewodniczacy zespotu spisowego
S S e LR - cztonek zespotu spisowego
D' suwsneas v o v e e R YRR SRR s - cztonek zespotu spisowego
w ebecnosci kasjerki (zdajace]) = s smrmwmmammmmssrmanssan assss s s s
(i przejmujacej) e ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeaeeeeeeeeeaeeeaaaeaeaeaeaeen———
i gtéwnego ksiegowego lub 0SOby UPOWAZNIONE] - ......eeeviveiiiiin i
1) W wyniku inwentaryzacji stwierdzono
— rzeczywisty stan gotéwki w kasie ZE e et s e SR 2R
(zatgcznik nr 1 do protokotu)
— stan gotéwki wg ostatnich raportdw — zt ..o
kasowych (zatacznik nr 2 do protokotu)
— roznica (nadwyzka, niedobdr) ZE e
gotowki
— ostatnidowdd KP Nr L
= ostatni dowdd KW Nr  ccccamsssmssnscssissssssamos
— ostatniczek Nr
S | ] [ NE  aessssssevswees asssesssssssseisassss
.............................. Nr (zatgcznik nr 3 do protokotu)........cceecevveereeeeneen.
2) Inne uwagi komisji:
— zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy
DAMCETNE c1eerserreeeeisenenesmsonseasansnmmssonnsssses o nntnsek s s s EaERELEETERRETE F¥H SR80 5558 HREF AR R ERS M 8 e S
— sprawnos$¢ urzgdzen alarmOWYCh. .. ... i it
— inne uwagi
(podpis osoby materiainie odpowiedziaine) (podpis gléwnego ksisgowego Iub 0soby Upowaznione))

( podpis osoby przejmujacej) (podpisy osoby zdajacej) (podpisy komisji spisowej)



Zatacznik nr 1 do protokotu

SPECYFIKACJA GOTOWKI ZNAJDUJACEJ SIE W KASIE

banknoty

...................................... szt. x 200 zt. =

...................................... szt. x 100 zt. =

...................................... szt. x 50 zt. e

...................................... szt. x 20 zt. =

...................................... szt. x 10 zt. =

Razem banknoty ... ...
Bllem = = e e e
Ogdétem zt
Stownie
(g’rév;/ny kS|ngwy) o



Zatacznik nr 2 do protokotu

Zestawienie sald ostatnich raportéw kasowych

Lp Rodzaj i numer raportu kasowego z dnia Saldo

Razem stan gotéwki wg raportu kasowego

(podpis osoby przejm ujgcej)

(podpis cztonkéw zespotu spisowego)




Zatacznik nr 3 do protokotu

Specyfikacja innych waloréw znajdujacych sie w kasie

1. Depozyty lub inne walory (wymienié jakie)

(podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych)

(gtéwny ksiegowy)

(podpis osoby przejmujacej)

(podpis cztonkéw zespotu spisowego)



druk nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ......... zdnia .............

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) PTZEWOLNTCZBICN: s virssussassntss simmasmismmasmesseiemnssssg 0 S B RR ARS8 e et

2) CZIONEK e

3) CZIONEBK e e

wykonat w dniu ......cccoeeeviiieennnnn opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w :

L. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach Spisu z natury od

nr.... do nr......... liczba pozyciji ..................

2. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci:
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, konserwacji majgtku:

. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
$rodki zabezpieczajace:



4. Zespot spisowy napotkat w czasie dokonywania spisu na nastepujace trudnosci:

5. Inne uwagi o0séb uczestniczacych

przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury
(np. rozliczenie z pobranych arkuszy)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
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kont lub poszczegdinego konta przedstawia sie w protokole, ktérego wzor stanowi druk nr 9 i
10. Zgodnos¢ wielkosci sald lub zasadno$¢ réznic oraz poprawnosc ich pod wzgledem
merytorycznym oraz rzetelnosci formalno rachunkowej potwierdzajg osoby merytorycznie
odpowiedzialne za prawidtowos¢ realizowanych zadan w tym zakresie, a pracownik
ksiegowosci za poprawno$¢ i zgodnosé danych z ewidencjg ksiegowa. Zatwierdzenie do
ujecia réznic w ksiegach rachunkowych akceptuje gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki.

Po wprowadzeniu rozliczen do ksigg rachunkowych dokonuje sie ponownego zestawienia
sald zinwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywdéw, a osoba dokonujaca weryfikacji
odnotowuje fakt jej przeprowadzenia i rozliczenia zamieszczajac klauzule ,dokonatem/tam
weryfikacji sald na dzieh...” i umieszcza swoj podpis.

Rozdziat 6

Ustalenia kohcowe

§1

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji w siedzibie Starostwa.

§2

Ustala sie nastepujace wzory dokumentacji inwentaryzacyjne;:

O©CONOOTDh WN —

. Plan inwentaryzacji (druk nr 1).

. Sprawozdanie z kontroli spisu z natury (druk nr 2).

. Oswiadczenie wstepne / koncowe (druk nr 3 i 4).

. Protokét inwentaryzacji kasy (druk nr 5).

. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury (druk nr 6).

. Zestawienie roznic inwentarzowych (druk nr 7).

. Protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (druk nr 8).

. Protokét poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami (druk nr 9i 10),
. Oswiadczenie podmiotéw obcych (druk nr 11).

Starosta Gdanski-
Cezary Bj;éhiasz-Krzywiec

P



druk nr 8

pieczatka jednostki

PROTOKOL Z WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrZEWOANICZECY ..uvieeeeee ittt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,
) o4 (o] o 1= QTSRS
3) CZIONEK ittt ettt e e e et ettt et an e
na posiedzeniu W dniu ......cccceeeeceiieiiiieiee e, dotyczacym spisu z natury w
( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia )

przeprowadzonego W dniach ..........cooeeeeieeieeiieeeeeeeee wedtug stanu na dzien .................
dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonyCh W ..........c.cceeeveveeeceeceeeeeeen.
Osobg materialnie 0dPOWIEAZIAING JEST .....veeveeieeei ettt

Rozpatrzeniu podlegty stwierdzone podczas spisu :

(oToTe} (=11 ¢11<Te (o] 1o oV AT zt.
OQOEM NAAWYZKI ...vectieiiee et zt.
FOZNICE WAIOSCIOWE ...t zt.

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
i rozpatrzeniu wyjasnienia na piSmie osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstate
réznice rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

1. Rozliczenie niedobordéw:

a) niedobory na Kwote ..........ccceeeeen... zt., uznac¢ za niezawinione, mieszczgce sie w
granicach norm ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w KWoGie ...................... zt,

¢) niedobory na kwote ................... zt., uznac¢ za zawinione obcigzajgc ich
rownowartoscig osobe materialnie odpowiedzialna,

d) ewentualnie inne propozycje dotyczace rozliczenia réznic.




II. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie .................. zt., uzna¢ za spowodowane btednymi pomiaramii o ich
réownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote ................. zt.,

¢) ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki,

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

T e
podpis przewodniczacego komisji
Pit B85 5iums ovmsmiimisnnss SR A RS
podpis cztonkéw komis;ji
T A
podpis cztonkéw komisji
O SN
podpis cztonkdw komis;ji
Opinia radcy prawnego .................
dnia ........... podpis
.......................................... sdnia
ZataCzniK SZt. .ooueeeeeeeeeee e

podpis gtéwnego ksiegowego



Protokot poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

druk nr 9

................................................................................ dokonatem/tam weryfikacji salda/sald*

KT O oo s tmrtrimctsomm e oo A S S S TEPAYBETSESS S ,
(numer i nazwa konta)
ktdre na dzief .......cccoceveeeeeeenen. WYNOSI/WYNOSZE ... ztotych.
W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
- saldo jest prawidtowe i WYyNOoSi .........c.ccccvvveeeeeeennn.. ztotych.
data i podpis osoby odpowiedzialnej za
przeprowadzenie inwentaryzagcji
gtowny ksiegowy zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

kierownik jednostki

* niepotrzebne skresli¢



druk nr 10

Protokét poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

........................................................................................ dokonatem/tam weryfikacji salda/sald

oY a1 = o o | SO OO PSR PSPRR PP
(numer i nazwa konta)
ktére na dzien ......cooeeeceeeeeeiieeeee WYRBSHO cossessmmmmmomms s ztotych.

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest zanizone 0 kwote ...........c...o.e. ZIotyCh, PONIEWAZ. .......ceeeiiieieieeee e
- saldo jest zawyzone 0 KWOtE.........ccccvvveiieieciiiiiinnns zlotych, poniewaz ..........ccooceeiiiiinne
- prawidtowe saldo WYNOSi.........cocveiviiiiieeeeiiiiinaenns ztotych.
Whnioskuje o:

data podpis osoby odpowiedzialnej za

przeprowadzenie inwentaryzacji

data zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki



druk nr 11

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, WimiGNiU...........oviure e , Ze nasza jednostka
(nazwa jednostki)

posiada i uzytkuje sktadniki majgtkowe stanowiace wiasno$é Powiatu Gdanskiego, ktére
zostaty zinwentaryzowane metodg spisu z natury dnia ............... wedtug stanu na

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej do reprezentowania)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 101/2011
Starosty Gdanskiego

z dnia18 listopada 2011r.

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Starostwie Powiatowym.

Stosownie do postanowier ustawy o rachunkowoséci oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, ustalam nastepuje metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

§ 1

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych bedacych na stanie Starostwa Powiatowego

Rodzaj sktadnika majatku Termin Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji
a) Srodki pieniezne zgromadzone na |Na ostatni dzien Droga otrzymania od bankow
rachunkach bankowych roku obrotowego |i innych kontrahentéw
b) pozyczki i kredyty udzielane potwierdzen sald wraz z

wyjasnieniem i rozliczeniem
ewentualnych rdznic

a) srodki pieniezne w gotéwce Na ostatni dzieri | Spis z natury:
znajdujgce sie w jednostce (a roku obrotowego — wycena ilosci,
wigc z wyjatkiem zgromadzonych — poroéwnanie z danymi
na rachunkach bankowych) z ksiag

b) papiery wartosciowe (weksle, rachunkowych,
czeki obce, akcje, obligacje, bony — wyjasnienie roznic
itp.) inwentarzowych

C) nie zuzyte materiaty i towary
odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodach stuzbowych)

a) znajdujgce sie na terenie nie Na ostatni dzien
strzezonym lub znajdujace sie na |roku obrotowego*
terenie strzezonym lecz nie objete
ewidencjg ilosciowo —
wartoéciowa, zapasy materiatéw,

b) budowle mierzalne i i przeliczalne,
takie jak np.: ogrodzenia, wiaty,
sygnalizacje $wietlng

c) $rodki trwate znajdujgce sie
na terenie nie strzezonym,

C) maszyny i urzadzenia objete
inwestycja rozpoczety,
znajdujace sie na terenie nie
strzezonym,

d) sktadniki majatkowe bedace
wtasnoscig obcych jednostek
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a)

znajdujace sie na terenie
strzezonym i objete ewidencjg
iloéciowo — warto$ciowg zapasy:

a. materiatéw,

b. pdtproduktow,

€. wyrobdéw gotowych,

d. fowardw.

Raz w ciagu
dwdch lat

Srodki trwate (za wyjgtkiem
gruntow),

maszyny i urzgdzenia objete
inwestycjg rozpoczeta — jezeli
znajdujg sie na terenie
strzezonym, tj. ogrodzonym a
obrot nimi podlega kontroli
przedmioty dtugotrwatego
uzytkowania objete ewidencjg
ilosciowg

Raz w ciggu
czterech lat

a)

naleznosci (za wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych,
oraz naleznosci watpliwych,
spornych naleznosci od
pracownikéw oraz innych
podmiotdw, kidrych przepisy nie
obligujg do prowadzenia
rachunkowosci,

pozyczki i kredyty udzielone,
wiasne sktadniki majatkowe
powierzone kontrahentom,

Na ostatni dzieh
roku obrotowego*

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic

grunty, rowniez bedgce w
wieczystym uzytkowaniu,

budowli trudnodostepnych, w tym:

drogi, mosty, przepusty, parkingi,
ktadki, pomosty, ciagi pieszo-
rowerowe, boiska, utwardzenia
terenu, instalacje podziemne,
naleznosci sporne i watpliwe a
takze dochodzone na drodze
sgdowej,

naleznosci wobec pracownikéw,
zobowigzania

naleznosci z tytutéw
publicznoprawnych,

naleznosci od innych podmiotéw,
ktorych przepisy nie obligujg do
prowadzenia rachunkowosci oraz
inne wymienione w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia,
inwestycje rozpoczete (za
wyjatkiem maszyn i urzgdzen
objetych inwestycjag rozpoczeta),
wartosci niematerialne i prawne,
przychody przysztych okreséw,
fundusze

Corocznie — przed
datg zamknigcia
ksiag
rachunkowych wg
stanu na ostatni
dzien roku
obrotowego

Droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami,
dowodami, naliczeniami,
rozliczeniami oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

* inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczyé do 15 — go dnia
nastgpnego roku, ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie iub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda zwigkszen i zmniejszen jakie nastapity miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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W przypadku czestotliwosci inwentaryzacji raz na dwa lub cztery lata zinwentaryzowanie
skfadnikow majatkowych nie musi nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego i
zakonczy¢ sig do dnia 15 stycznia roku nastepnego. W takim przypadku sktadniki majatkowe
moga by¢ zinwentaryzowane w dowolnym terminie w ciggu roku, jednakze przy zachowaniu
odpowiednio dwu lub czteroletniego terminu.

W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w dowolnym terminie w ciggu roku obowigzujg
odpowiednio zasady ustalone w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiagcej zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem, ze za okres od dnia na ktory ustalono stany do
dnia 31 grudnia roku w ktérym przeprowadzono inwentaryzacje, sporzadza sie dodatkowo
weryfikacje wraz z wyceng wedfug stanu na dzien 31 grudnia danego roku. Ustalenie stanu
nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
zwigkszen i zmniejszen jakie nastapity miedzy datg spisu z natury a koricem roku
obrotowego.

§2

Poprzez okre$lenie ,teren strzezony” nalezy rozumieé takie miejsce sktadowania
(magazynowania) sktadnikéw majatkowych, ktére jest zabezpieczone przed dostepem 0séb
nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie sie 0s6b
nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez straz zaktadowa lub wynajeta w tym celu
firme zajmujaca sie ochrong mienia, a takze odrebnie stojace obiekty (budynki) posiadajgce
zamkniecie uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia $ladéw
wlamania, ponadto sposéb przechowywania pozwala na kontrole, na podstawie
odpowiednich dokumentdw, rozchodu i przychodu zapaséw.

§3

Dopuszcza sig¢ mozliwosé (na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)
przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na:

1) zastagpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

2) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych w dokumentaci,

3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

§4

Inwentaryzacja uproszczona moze byé stosowana wobec:

1) trwale oznaczonych numerami inwentaryzacyjnymi érodkéw trwatych na strzezonym
terenie,

2) wyposazenia powierzonego do statego uzytkowania pracownikom danej komdrki
organizacyjnej.

§5

Zastrzega sig prawo zmiany terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji.

Starosta Ggaﬁski
Cezaryr,éieriiasz - Krzywiec

#

-
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