ZARZADZENIE NR 37/2024
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 6a ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 107), art. 10 ust 2, art. 19 ust. 112, art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
722023 r. poz. 120 ze zm: Dz. U. 22023 r., poz. 295, Dz. U. 22024 r., poz. 619) oraz Uchwaty Rady Powiatu
Rawskiego nr XXV/166/2020 z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr XXII/122/2016 Rady
Powiatu Rawskiego w Rawie Mazowieckiej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Powiat Rawski, zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rawie
Mazowieckiej, dotyczaca zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowiacg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Adrian Galach
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rawie Mazowieckiej

Dzial I
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Definicje i cel inwentaryzacji

§1
Inwentaryzacja stanowi 0go6t czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow
jednostki na okreslony dzien.

§2

Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przekazanie kierownikowi jednostki wnioskow dotyczacych zabezpieczenia sktadnikow majatkowych.

§3

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢, zgodnie z regulaminem organizacyjnym PCPR
zespot.

2) pracowniku odpowiedzialnym materialnie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu na pismie
powierzono i przekazano okreslone sktadniki majgtku i ktory przyjat odpowiedzialno$¢ materialng za
szkode w powierzonym majatku;

3) pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w nalezy przez to rozumie¢
wyznaczonego przez kierownika jednostki pracownika do zarzadzania mieniem tej jednostki, ktory jest
odpowiedzialny za: prawidlowe gospodarowanie sktadnikami majatku, prawidlowe prowadzenie kartotek
osobistej odpowiedzialno$ci bezposrednich uzytkownikow za powierzony im majatek oraz ksigzki
inwentarzowej dla tej jednostki;

4) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy spisu
z natury, w ktorego sktad wchodzg cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego objetego
inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe lub jego czgsc);

Rozdzial 2
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§4
Inwentaryzacje aktywow 1 pasywow przeprowadza sig¢, stosujgc, w zaleznosci od rodzajow aktywow lub
pasywow, jedna z 3 metod:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie salda,
3) poréwnanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci
tych sktadnikow.
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§5
Spisem z natury nalezy objaé:
1) rzeczowe sktadniki majatku trwatego i niektore sktadniki majatku obrotowego, tj. Srodki trwate
z wyjatkiem gruntoéw i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz pozostale
srodki trwate;
2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie;
3) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscia obcych jednostek;
4) depozyty.
§6
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda podlegaja:
1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych;
2) naleznosci z tytutu sprzedazy towardw i ustug (z wyjatkiem naleznosci nieistotnych oraz naleznosci
spornych i watpliwych, tj. kwestionowanych przez kontrahentow oraz woéwczas, gdy mimo wystania
druku potwierdzenia salda kontrahent nie udzielit odpowiedzi — nie odestat potwierdzonego pisma);

§7

Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej warto$ci
aktywow i1 pasywow dotyczy:

1. $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

2. rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, ktdrych termin inwentaryzacji w drodze spisu

z natury nie przypadl na dany rok obrotowy;

3. naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sagdowej;
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytutow
publicznoprawnych, a takze niewymienionych wyzej (w § 51 § 6);
wartosci niematerialnych i prawnych;
srodkow pienieznych w drodze;
rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych;
innych aktywow i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub salda kont
pozabilansowych.

he

% N o

§8
W przypadku powierzenia wlasnych sktadnikéw majatkowych innym jednostkom do uzytkowania na
podstawie stosownych uméw nalezy zada¢ od kierownikow jednostek powiadomienia o wynikach spisu
z natury.

Rozdzial 3
Czestotliwo$¢ inwentaryzacji
§9

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z czestotliwoscia:

1) wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — $rodki pienigzne w kasie, papiery wartosciowe,
druki §cistego zarachowania, materialty w magazynie, paliwo w samochodach stuzbowych, §rodki
pienig¢zne w bankach, pasywa,

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacja moze by¢ rozpoczegta w ostatnim kwartale
roku obrotowego i zakonczona do 15 dnia nast¢pnego roku - sktadniki aktywow - z wylaczeniem wyzej
wymienionych sktadnikéw majatku, warto$ci niematerialne i prawne, udzielone pozyczki, wszelkiego
rodzaju naleznosci, srodki trwate w budowie, srodki trwale nieznajdujace si¢ na terenie strzezonym.
Ustalenie stanu nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpily migdzy data
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

3) raz w ciaggu czterech lat — rzeczowe sktadniki majatku znajdujace si¢ na terenie strzezonym; na potrzeby
inwentaryzacji srodkow trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki zajmowane przez Starostwo
Powiatowe.

§ 10
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Jesli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostata przeprowadzona w ciagu roku, w ostatnim kwartale, to
do ustalonego stanu sktadnikow nalezy dopisa¢ zwigckszenia lub od stanu odpisa¢ zmniejszenia, jakie
nastgpily migdzy datg spisu a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, tj. ostatnim dniem
roku obrotowego.

§ 11
Czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz osob
odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji zawiera Zatacznik nr 1 do Instrukcji.
§ 12
Rodzaje inwentaryzacji

Ze wzgledu na czestotliwo$¢ przeprowadzania i zakres sktadnikow majatkowych mozna wyrdznic
nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
— okresowa — przeprowadzang w okre$lonych odstepach czasu,
— ciggla — przeprowadzang w sposob sukcesywny dla okreslonych kategorii sktadnikow majatkowych,
W wyznaczonym okresie czasu,
— dorazng — przeprowadzang w przypadkach uzasadnionych potrzebami jednostki,
— pelng — obejmujaca wszystkie aktywa i pasywa jednostki — wg stanu na okreslony dzien,
— czgSciowa — obejmujacg wybrane sktadniki majatkowe jednostki.

Rozdzial 4
Plany i sprawozdania

§13
1. Harmonogram inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, tj. sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwalych ujetych w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej opracowuje Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;j.
2. Harmonogram inwentaryzacji sktadnikow majatkowych powinien zawierac:
1) rodzaj sktadnikow majatkowych,
2) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) termin inwentaryzacji.
Wzor harmonogramu inwentaryzacji zawiera Zatacznik nr 2 do Instrukcji.

§ 14
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada kierownikowi jednostki sprawozdanie
z przeprowadzonych inwentaryzacji metodg spisu z natury w terminie nie p6zniej niz do 31 stycznia roku
nastgpnego za rok poprzedni wedlug Zatacznika nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 5
Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacji

§ 15

1. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci skutkuje
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych w my$l ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansé6w publicznych.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Rawie Mazowieckiej odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow
potwierdzen sald oraz weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych poprzez porownanie danych zawartych
w ksigegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw odpowiada gtéwny ksiegowy wraz z
przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial 6
Archiwizacja dokumentéw inwentaryzacyjnych
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§ 16
Dokumentacja inwentaryzacji jest przechowywana przez okres pigciu lat od jej przeprowadzenia
i rozliczenia.

Dzial 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 17

1. Kierownik jednostki powoluje: statlg Komisj¢ Inwentaryzacyjna, ktdéra wykonuje czynnos$ci
inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury, a w przypadku inwentaryzacji petnej Komisja
Inwentaryzacyjna uzupetniana jest o dodatkowe zespoly spisowe.

2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

3. Zespot spisowy musi sktadac¢ si¢ z minimum 2 0séb, a w przypadku przeprowadzenia spisu z natury pod
nieobecnos$¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego obowigzkowo musza
wchodzi¢ 3 osoby.

4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotow spisowych) wchodzg pracownicy powotani przez

kierownika jednostki.

5. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotow spisowych) nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:

1) gléwny ksiegowy,

2) pracownicy prowadzacy ewidencj¢ analityczng sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja,
3) pracownicy dokonujacy wyceny zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,

4) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie.

Rozdzial 2
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§18
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w trzech etapach:
1) etap przygotowawczy, obejmujacy:

a) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotow spisowych);

b) przeprowadzenie przez osobg odpowiedzialng za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
przegladu majatku i dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i niepetnowartosciowych,
uzupetnienie dokumentoéw dotyczacych przemieszczenia, zdjgcia z ewidencji lub wprowadzenia na
stan ewidencyjny sktadnikow majatkowych;

¢) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowe;j i ilosciowej oraz
uzgodnienie jej zapisow z ewidencja syntetyczng prowadzong przez ksiggowos¢;

d) uzgodnienie przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi zapisow
w ksiazce inwentarzowej z ksi¢ga znajdujgcg sie w ksiegowosci (ewidencja syntetyczna);

e) przeprowadzenie przedinwentaryzacyjnego szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotow
spisowych);

2) etap spisu, obejmujacy:

a) skompletowanie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub oséb odpowiedzialnych za
gospodarowanie sktadnikami majatku oswiadczen o ujeciu wszystkich dowodow przychodu
i rozchodu w ewidencji i przekazaniu ich do ksiggowosci — Zatacznik nr 4 oraz 5 do Instrukc;ji;

b) przeprowadzenie spisOw z natury;

¢) ztozenie o§wiadczen o kompletno$ci spisu z natury i braku zastrzezen do przeprowadzone;j
inwentaryzacji — zatgcznik nr 6 i zatacznik nr 7 do Instrukcji;

d) przekazanie arkuszy spisowych do wyceny do wydzialu prowadzacego ewidencje.

3) etap rozliczeniowy, obejmujacy:

a) wyceng arkuszy spisowych;
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b) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych — Zatgcznik nr 8 do Instrukcji;

¢) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich powstania;

d) przeprowadzenie spisow dodatkowych i wycene majatku ujetego w spisie dodatkowym,;

e) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postepowania wyjasniajacego w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

f) sporzadzenie protokotu rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformulowanie
wnioskow w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych;

g) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej;

h) podjecie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych;

1) windykacje rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione;

j) realizacje wnioskow dotyczacych poprawnos$ci gospodarowania sktadnikami majatku;

k) ujecie w ewidencji ksiegowej roznic inwentaryzacyjnych;

1) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial 3
Wypeknianie arkuszy spisow z natury

§19

1. Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na wprowadzeniu na arkusz spisu z natury ilo$ci
wynikajacych ze stanu faktycznego.

2. Druki arkuszy spisowych podlegaja szczeg6lnej ewidencji i1 kontroli, przewidzianej dla drukow

Scistlego zarachowania, z tym, ze staja si¢ drukami S$cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania. Niewykorzystane ponumerowane arkusze spisowe podlegaja likwidacji
udokumentowanej protokotem zgodnie z zalacznikiem 14 do niniejszej instrukcji.

3. Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zatozonej w tym celu ksigedze
drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu
im numerdw, wpisuje przychod drukow do ksiggi, a nastepnie ewidencjonuje rozchod arkuszy,
wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

4. W arkuszach spisu z natury wpisuje si¢:
1) numer arkusza;
2) rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia;
3) imiona i nazwiska czlonkow zespotu spisowego przeprowadzajacych spis z natury;
4) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie
sktadnikami majatku;
5) imiona i nazwiska 0s6b obecnych przy spisie;
6) okreslenie pola spisowego;
7) daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;
8) numer inwentarzowy skladnika majatku;
9) tres¢ (nazwe, specyfikacje przedmiotu, numer fabryczny/seryjny);
10) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia.
5. W lewym gornym rogu przybija si¢ pieczatke nagldwkowa jednostki organizacyjnej. Arkusze muszg by¢
podpisane przez:
1) osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby odpowiedzialne za gospodarowanie sktadnikami
majatku;
2) osoby dokonujace spisu z natury;
3) osoby obecne przy spisie;
4) osoby wyceniajace (dotyczy sktadnikow majatku podlegajacych wycenie);
5) osoby sprawdzajace arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-rachunkowym;
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6. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu, tak aby
pozostat on czytelny, i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez
osoby dokonujace spisu;

7. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie, natomiast materiatow sktadowanych w zwatach — na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku.

8. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba odpowiedzialna za
gospodarowanie sktadnikami majatkowymi sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie, zgodnie
z § 18 pkt 2 lit. a.

9. Zespoty spisowe dokonuja spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie majatkiem lub osoby przez nig upowaznionej oraz w miar¢ mozliwos$ci w obecnosci
pracownikéw bedacych bezposrednimi uzytkownikami danych pomieszczen.

10. Wpis do arkusza spisowego powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej lub osobie odpowiedzialnej za
gospodarowanie majatkiem sprawdzenie prawidtowos$ci zapisu.

11. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna/osoba odpowiedzialna za gospodarowanie majatkiem i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony w obecnosci minimum trzyosobowego zespotu
spisowego.

12. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku koniecznosci
przyjecia lub wydania inwentaryzowanego sktadnika majatku, wymagana jest akceptacja
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych;
2) pozostatych srodkoéw trwatych;
3) obcych sktadnikow majatku.
14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz otrzymuje ksiegowos¢;
2) drugi egzemplarz otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba odpowiedzialna za
gospodarowaniem majatkiem.

15. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami
majagtkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja itp.) zesp6t spisowy
informuje o tym przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

16. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 18
pkt 2 lit. c.

17. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy:

1) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisowych przed przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) przedktada przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pobrane o§wiadczenia od osdb materialnie
odpowiedzialnych/osob odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami majatku.

§ 20

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w miarg potrzeb dokonuje doraznej kontroli w trakcie
prowadzenia czynnos$ci spisowych.

2. Kontrola powinna stwierdzi¢, czy:

1) zespoty spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym dokonano obliczen technicznych;
3) spis z natury jest kompletny.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,
podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi”, a z kontroli sporzadza protokot, stanowigcy Zatgcznik nr 9 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej, ktory dotacza do dokumentacji z przeprowadzanej inwentaryzacji.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w cato$ci lub w cze$ci zostat przeprowadzony
nieprawidlowo, przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zawiadamia na pismie kierownika jednostki,
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ktéry nastgpnie po ocenie przedstawionych faktow podejmuje decyzje o przeprowadzeniu spisu z natury
w czesci lub w catoscei.

Rozdzial 4
Rozliczanie spisu z natury

§ 21

1. Wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury, dokonuja pracownicy
prowadzacy ewidencj¢ analityczna, ilo§ciowo-warto§ciowa.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloci przez cene

wynikajaca z ewidencji oraz ustaleniu tacznej ich wartosci.

3. Sktadniki ujete w ewidencji ilosSciowo-wartosciowej (materialy), ktore stanowig niedobory, podlegaja

wycenie wedtug cen zakupu.

4. Wycenie nie podlegaja:

1) obce $rodki trwate;

5. Prowadzacy ewidencje¢ analityczng sktadnikéw majatkowych ustalajg roznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji
analitycznej. Wykaz roznic przekazuje si¢ przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

6. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

7. Réznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstajg z winy 0sob materialnie odpowiedzialnych/os6b odpowiedzialnych za
gospodarowanie sktadnikami majatkowymi lub innych os6b i sa wynikiem dziatania lub zaniechania,
szczegolnie zas spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami
lub naruszeniem przepisOw o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatku;

2) niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych/os6b
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi lub innych oséb i sg wynikiem
zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, bledow w dokumentacji, pomytkowej zamiany
podobnych sktadnikow, zdarzen losowych (np. pozar, powodz) lub niemoznoscig petnego
zabezpieczenia (np. kradziez);

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikéw majgtkowych bez sporzadzenia
formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania zmian w ewidencji analitycznej;

4) rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych.

8. Komisja Inwentaryzacyjna:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie ztozonych informacji dotyczacych powstania
roznic inwentaryzacyjnych;

2) ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za ten
stan.

9 Po uzyskaniu wyjasnien dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przedstawia kierownikowi jednostki wnioski dotyczace ich rozliczenia.

10. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej i iloSciowej, na
podstawie wnioskow dotyczgcych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

11. Wysokoscig niedoboréw zawinionych, obliczonych wedtug cen rynkowych, obciaza si¢ pracownika
odpowiedzialnego materialnie lub osob¢ odpowiedzialng za ich powstanie.

12. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje si¢ jako ujawnione sktadniki
majatkowe, ktore podlegaja wycenie poprzez przeprowadzenie oceny stanu technicznego.

13. Wyceny nadwyzek dokonuje powotlana odrebnym zarzadzeniem komisja ds. wyceny nadwyzek wedlug
cen rynkowych takiego samego lub podobnego sktadnika majatku.

14. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskéw Komisji
nadwyzki rzeczywiste podlegajg zaksiggowaniu w ewidencji analitycznej i syntetyczne;.

15. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych (analityka
i syntetyka) nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego. Obcigzenie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych rowniez jest dokonywane pod ta data.
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Rozdzial 5
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢

§22

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1) logistyczne przygotowanie spisu;

2) przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych;

3) przygotowanie i doreczenie formularzy oraz materialdéw niezbednych do przeprowadzenia spisu z natury;

4) w razie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidtowosci spisu;

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

6) przedstawienie propozycji wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku;

7) zarzadzenie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu
(awarie);

8) przestrzeganie termindw przeprowadzenia inwentaryzacji zawartych w planie oraz w ustawie
o rachunkowosci;

9) kontrolowanie wypeltnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji;

10) przygotowanie propozycji wnioskOw o wszczecie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

11) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw do rozliczenia wynikow przeprowadzonej
inwentaryzacji;

12) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury stanowigcych druki $cistego zarachowania z pracownikiem
prowadzacym ewidencje tych drukow.

§ 23

Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapiséw Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

2) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym prowadzonym przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukow;

4) poinformowanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke
sktadnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o szczegbtowym terminie przeprowadzenia spisu
Z natury;,

5) skompletowanie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke
sktadnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o§wiadczen o:

a) ujeciu wszystkich dokumentdéw przychodu i rozchodu w ewidencji i przekazaniu ich do ksiggowosci;
b) kompletnosci spisu z natury;

6) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,;

7) poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury;

8) spisanie sktadnikoéw majatkowych wymienionych w § 19 pkt 13 na odrgbnych arkuszach spisowych;

9) zorganizowanie spisu w taki sposob, aby nie zakldci¢ normalnej dziatalnosci inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej;

10) niezwloczne przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku, i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem;

11) terminowe przekazanie przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych;

12) monitorowanie terminowego zlozenia wyjasnien ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;

13) monitorowanie terminowego zlozenia informacji z komorek organizacyjnych o realizacji wnioskow
dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku.

§ 24
Kierujacy komorkg organizacyjng objeta inwentaryzacjg odpowiedzialny jest za:
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1) przestrzeganie zasad obowigzujacych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
§ 25

Do obowigzkow pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych lub 0s6b odpowiedzialnych za

gospodarowanie sktadnikami majatku nalezy:

1) biezaca analiza stanu sktadnikéw majgtkowych bedacych w uzytkowaniu pracownikéw w celu
ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie kasacji niepelnowarto§ciowych, zniszczonych
sktadnikow majatku;

2) przygotowanie sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

3) uczestniczenie w czynnos$ciach spisu z natury;

4) doprowadzenie zapisdéw w ewidencji do zgodnos$ci ze stanami ustalonymi w wyniku inwentaryzacji,

5) realizacja wnioskoéw z rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

§ 26
Gloéwny ksiggowy opiniuje pod wzgledem formalnym i rachunkowym wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;j
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Dzial I11
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 27
Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnos$ci stanéw ewidencyjnych aktywow
migdzy kontrahentami, a w szczego6lnosci na:
1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald;
2) potwierdzeniu wysokosci sald w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow, wyjasnieniu
ewentualnych rozbieznosci;
3) ustaleniu niezgodnosci sald, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§ 28

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien roku obrotowego, przy
czym czynnos$ci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15. dnia roku nastepnego.

2. Uzgadniajac salda na wczesniejsza date, nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji odpowiednich zwigkszen
i zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli takie wystapily miedzy datg przeprowadzenia
inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia salda) a terminem inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku
obrotowego.

§29
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze
porédwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej
akceptacji salda.

Rozdzial 2
Potwierdzenie salda srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

§ 30
1. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na rachunkach bankowych jednostki oraz na sprawdzeniu
zgodnosci ze stanami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.
2. Z inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych sporzadza si¢ protokot wedlug
Zatgcznika nr 10 do niniejszej Instrukcji.
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3. W przypadku wystgpienia niezgodnos$ci pomigdzy bankiem a ksiggami rachunkowymi jednostki nastgpuje
uzgodnienie roznic.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja nalezno$ci

§ 31
Formularz dotyczacy potwierdzenia salda jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, w tym dwa
egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda, a kserokopia zostaje w aktach
jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez kontrahenta.

§32
1. Formularz potwierdzenia salda naleznosci zawiera:
1) nazwe jednostki;
2) nazwe odbiorcy;
3) podstawe prawna;
4) kwote salda zawierajacg naleznos¢ glowna i odsetki za zwloke;
5) rodzaj naleznos$ci (np. czynsz, optata za uzytkowanie wieczyste itd.);
6) pieczatke i podpis;
7) pieczatke i podpis potwierdzajacego (kontrahenta);
8) wyjasnienie niezgodnosci salda;
9) datg potwierdzenia.
2. Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzadza si¢ protokét wystanych dokumentéw wedtug wzoru
zawartego w zataczniku nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja skladnikéw uzytkowanych przez inne jednostki
§33
1. Sktadniki bedace wtasnoscig Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rawie Mazowieckiej,
a powierzone innym jednostkom na podstawie stosownych umoéw, inwentaryzowane sg przez te jednostki
w drodze spisu z natury.
2. Po przeprowadzeniu spisu z natury uzytkownicy przysytaja zawiadomienie o jego wynikach.
3. W przypadku braku zawiadomienia o wynikach przeprowadzonego spisu z natury pracownik prowadzacy
ewidencje analityczng wystepuje do jednostki uzytkujacej sktadniki majatkowe z wnioskiem
o potwierdzenie rzeczywistego stanu uzytkowanych sktadnikow. Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial 5
Zakres odpowiedzialnoSci
§ 34
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentow
potwierdzenia salda odpowiedzialny jest glowny ksiegowy.

§ 35
Druki potwierdzenia salda wysytaja do kontrahentéw pracownicy prowadzacy ewidencje naleznosci.

§ 36

Pisma o potwierdzenie stanu powierzanych sktadnikoéw majatkowych innym jednostkom wysytaja
pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng tych sktadnikow.
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Dzial IV
Inwentaryzacja w drodze porownania danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich realnej wartosci

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 37
Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych
z danymi zapisanymi w dokumentach.

§ 38
Celem takiej weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu okreslonych sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia;
2) stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikow.

§ 39
Inwentaryzacje¢ droga weryfikacji sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na koniec kazdego
roku obrotowego.

§ 40
1. Wyniki tej inwentaryzacji ujmuje si¢ w protokole, ktéry zawiera migdzy innymi:
1) date, na ktora przeprowadzana jest weryfikacja;
2) symbol i nazw¢ konta;
3) salda kont, wraz z wyszczegolnieniem, co obejmuja;
4) podpisy pracownikow odpowiedzialnych za ewidencj¢ ksiggowa;
5) podpisy 0s6b dokonujacych weryfikacji;
6) podpis zatwierdzajacego protokot;
7) datg weryfikacji;
8) ewentualne uwagi.
2. Wzor formularza stanowi zatgcznik nr 13 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

§ 41
Protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza gtowny ksiegowy oraz
kierownik jednostki.

§ 42

Rozliczenie 1 ujecie w ksiggach rachunkowych wynikdéw inwentaryzacji nastgpuje w roku obrotowym, na
ktoéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 43
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie poréwnania danych ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej warto$ci aktywow i pasywow odpowiada
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 44
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1. Inwentaryzacji drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow dokonuje si¢ w odniesieniu do tych aktywow
i pasywoOw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg zespoty sktadajace si¢ z pracownikéw komorki
ksiggowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki, pod nadzorem
gldwnego ksiggowego.

§ 45
Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z wszystkich metod inwentaryzacji.
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Wykaz zatacznikoéw do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j:

I.

AR S B

Czestotliwos$¢ inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz osob
odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji.

Harmonogram inwentaryzacji.

Protokét z rozliczenia inwentaryzacji metoda spisu z natury.

Oswiadczenie o ujeciu przychodu i rozchodu w ewidencji.

Oswiadczenie o uje¢ciu przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania w ewidencji.
Oswiadczenie o kompletnos$ci spisu z natury.

Oswiadczenie o kompletnosci spisu z natury drukéw $cistego zarachowania.

Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych.

Protokét z kontroli czynnosci spisowych.

. Protokét uzgodnienia srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych.
11.
12.
13.
14.

Zestawienie wystanych potwierdzen sald.

Potwierdzenie salda sktadnikéw majatkowych bedacych w posiadaniu innej jednostki.
Protokot weryfikacji.

Protokot zniszczenia zbednych drukow.
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Zatacznik Nr 1.1 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

Czestotliwos¢ inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie

i rozliczenie inwentaryzacji

Komérk
] omo.r a ) Osoby odpowiedzialne | Komérka Komoérka organizacyjna
Termin . . . Metoda organizacyjna . . . .
.. Rodzaj skladnika majatku ) .. . za przeprowadzenie organizacyjna (osoba) odpowiedzialna za

Inwentaryzacji inwentaryzacji podlegajaca . . . . L. .
. .. inwentaryzacji dokonujaca wyceny [ rozliczenie inwentaryzacji
inwentaryzacji

1 2 3 4 5 6 7
na ostatni dzien Komisja Komisja
kazdego roku im(_ﬂ;ikpienil‘l?zne’ tj. gotowka w Spis z natury kasa Inwetaryzacyjna (zespot | Inwetaryzacyjna ksiegowo$¢
asie/kasac
obrotowego spisowy) (zespot spisowy)
na ostatni dzien posiadajaca druki ] o o
o ) ] ) ) bez wyceny —ustalenie | posiadajaca druki Scistego
kazdego roku druki $cistego zarachowania, spis z natury Scistego JW. o )
) stanu iloSciowego zarachowania
obrotowego zarachowania
na ostatni dzien o wydzial prowadzacy
sktadniki majatkowe . ) ) ) .
kazdego roku ) spis z natury magazyn JW. ewidencje ksiggowosé
przechowywane w magazynie

obrotowego magazynowa

na ostatni dzien wydziat prowadzacy

kazdego roku paliwo w samochodach spis z natury transport JW. ewidencje ksiggowosé

obrotowego magazynowa
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na ostatni dzien

sktadniki majatkowe znajdujace

posiadajaca

Komisja

wydzial prowadzacy

kazdego roku ) o spis z natury o Inwentaryzacyjna ) ] ksiggowos$¢
si¢ na terenie niestrzezonym sktadniki majatkowe ) ewidencje
obrotowego (zespot spisowy)
o komorki
) sktadniki majatkowe bedace ) ] )
raz w ciaggu dwoch ) ) ) organizacyjne ) ) uzytkownik srodkow
wiasnos$cig obcych jednostek, spis z natury ] JW. ksiegowos¢
lat } uzytkujace obce trwatych
uzytkowane przez jednostke
srodki trwate
majatek trwaty stanowiacy
) wiasnos¢ lub wspotwlasnosé ] ] a) przewodniczacy Komisji
raz w ciagu ) ) ) uzytkownicy ] pracownik o
jednostki spis z natury ) zespoly spisowe ) ) Inwentaryzacyjnej
czterech lat majatku prowadzacy ewidencje )
a) grupa 1-2 b) ksiegowos¢
b) grupa 3-9
na ostatni dzien a) srodki pieni¢zne zgromadzone | a) uzyskanie
kazdego roku na rachunkach bankowych potwierdzenia
obrotowego b) naleznosci (z wyjatkiem salda od bankow
publicznoprawnych oraz b) uzyskanie od
nieistotnych naleznosci kontrahentéw ] ] ) )
) ) ) ksiggowosé Gtowny Ksiggowy ksiegowos¢ ksiggowosé
spornych i watpliwych) potwierdzen
prawidtowosci
wykazanych w
ksiggach
rachunkowych
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stanow kont

analitycznych

na ostatni dzien
kazdego roku

obrotowego

a) grunty, prawo wieczystego
uzytkowania gruntow

b) srodki trwate do ktorych
dostep jest znacznie
utrudniony

¢) nalezno$ci sporne i watpliwe
oraz dochodzone na drodze
sagdowej

d) naleznosci i zobowigzania
wynikajace z rozrachunkow z
pracownikami, z tytutow
publicznoprawnych, a takze
niewymienionychw § 51§ 6
Instrukcji

e) srodki trwate w budowie z
wyjatkiem maszyn i urzadzen
inwentaryzowanych w drodze
spisu z natury

f) warto$ci niematerialne i prawne

g) rozliczenia migdzyokresowe
czynne i bierne

h) przychody przysztych okresow

1) fundusze specjalne

j) ZFSS

porownanie danych
ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja realnej
wartosci tych

sktadnikow

a) komorki
merytoryczne

b) ksiggowos¢

a) komorki
merytoryczne

b) ksiggowosé

pracownik
prowadzacy ewidencje

analityczna

przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej i Glowny

Ksiggowy
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k) obroty kont pozabilansowych

1) ulepszenia w obcych $rodkach
trwatych

m) inne aktywa i pasywa, ktorych
zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury lub uzgodnienie
salda z przyczyn
uzasadnionych nie byto

mozliwe
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Zatacznik Nr 1.2 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Harmonogram inwentaryzacji na rok .........

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Sposob przeprowadzenia Termin inwentaryzacji

inwentaryzacji

(podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik Nr 1.3 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol z rozliczenia inwentaryzacji metoda spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie

1). Przewodniczacy — ...........covvinn, ,
2).Czlonek — ... ,
3).Czlonek — ... ,
dziatajac zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Rawskiego nr ........... z dnia ............ roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
komisja przeprowadzita na dzieh ................ roku w obecno$ci o0s6b materialnie
odpowiedzialnyCh SPiS Z NATUIY: ...ooiiitiiii e e e
Wdniu .................. roku odebrata o§wiadczenia wstgpne oraz koncowe od os6b materialnie

odpowiedzialnych.

Do spisu z natury pobrano ... sztuk arkuszy spisowych od numeru ... do numeru .... Wszystkie
arkusze zostaly wykorzystane. Na arkuszu spisowym nr ... dokonano poprawki dotyczacej
............................. Zestawienie arkuszy spisowych zawiera zestawienie nr 1. Arkusze
spisowe wyceniono na warto$¢ ...................

Stan zapasOw materiatlow znajdujacych sie W ...l wykazywat stan

W czasie wykonywania spisu zespdt spisowy nie napotkat zadnych utrudnien. Wszystkie
sktadniki zostaly zinwentaryzowane. W czasie spisu zaszla/nie zaszta potrzeba przyjmowania

1 wydawania inwentaryzowanych sktadnikow.

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej:

). Przewodniczacy — .......ccovvviiiiiiiiiiiiianin,
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2). Cztonek — .................
3).Cztonek —.................

Zestawienie arkuszy spisowych

Zestawienie nr 1

Arkusze spisowe

Pomieszczenie

Wartos¢ (w zt)

ol ol B

Razem:

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;:

1). Przewodniczacy — .......
2). Cztonek — ................
3). Cztonek —................
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Zatacznik Nr 1.4 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)

(pole spisowe objete inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE

o ujeciu przychodu i rozchodu w ewidencji

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem przechowywania W ............ocooiiiiiiiiiiin , bedace w uzytkowaniu
........................................................... ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych (materiatow, towardéw, srodkoéw trwatych,
gotowki), za ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury prawidiowo
udokumentowane i1 wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu
ksiggowosci.

Nie zgtaszam zastrzezen co do sktadu komisji inwentaryzacyjne;.

(miejscowosc) (podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)
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Zatacznik Nr 1.5 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)

(pole spisowe objete inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE

o ujeciu przychodu i rozchodu drukow Scistego zarachowania w ewidencji

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi druki
Scistego zarachowania z obowigzkiem przechowywania w Starostwie Powiatowym w Rawie
Mazowieckiej przy ul............coooiiiiiiiiin. , W pokoju nr...... , ze& wszystkie dowody
przychodu i rozchodu drukow za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu
z natury prawidlowo zaewidencjonowane.

Nie zgtaszam zastrzezen co do sktadu komisji inwentaryzacyjne;.

(miejscowosc) (podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)
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Zatacznik Nr 1.6 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)

(pole spisowe objete inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE

o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcz¢ zadnych
pretensji i nie wnosz¢ uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie ilo$ci 1 jakosci
zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej przy ulicy ..................c.oeeen w pokoju
nr...... zostaly w mojej obecnos$ci spisane na arkuszach spisowych od numeru .............

do numeru ............. 1 nie zglaszam zastrzezen do Komisji Inwentaryzacyjne;.

(miejscowosc) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnic za

powierzone mienie)
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Zatacznik Nr 1.7 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

(imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za gospodarke

sktadnikami majatkowymi)

(pole spisowe objete inwentaryzacja)

OSWIADCZENIE

o kompletnosci spisu z natury drukow Scistego zarachowania

Oswiadczam jako osoba odpowiedzialna za druki Scistego zarachowania znajdujace si¢
w pomieszczeniach budynku Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej przy ulicy
.................................. , Zze nie roszcz¢ zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do Komisji

Inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych drukéw. Wszystkie druki

znajdujace si¢ w pokojunr ......... zostaly w mojej obecnosci spisane na arkuszach spisowych
od numeru ............. do numeru ............. 1 nie zglaszam zastrzezen do Komisji
Inwentaryzacyjne;.

........................ ,dnia ...l
(miejscowosc) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnic za

powierzone mienie)
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zatacznik Nr 1.8 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

Arkusz Stan faktyczny Stan ksiegowy Réznice

Numer . .

Lp. . Nazwa Srodka trwalego Uwagi
inwentarzowy . .
Nr Poz. Hosé Wartos¢ Hosé¢ Wartos¢ Nadwyzki | Niedobory
Razem:
(podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik Nr 1.9 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

Protokot z kontroli czynnosci spisowych

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Wdniu ...l przeprowadzono kontrole czynno$ci spisowych prowadzonych przez
zespot spisowy w sktadzie:

L e e ,
(imie 1 nazwisko)
2 .

(imie 1 nazwisko)

W trakcie kontroli sprawdzono, czy:

1) ..oo... (np. zestaw komputerowy) ujety w pozycji ...... arkusza spisu z natury o numerze
fabrycznym ............... 1 numerze INWeNtarzowym ..................... znajduje si¢ w
pomieszczeniu nr ...... w budynku przyul. .................l ,

2) e (np. kserokopiarka) ujeta w pozycji ...... arkusza spisu z natury o numerze
fabrycznym ............... 1 numerze INWeNtarzowym ..................... znajduje si¢ w
pomieszczeniunr ...... wbudynkuprzyul. ...l ,

K) U (np. biurko) o numerze inwentarzowym ............... jest wpisane do arkusza spisu

z natury 1 znajduje si¢ w pomieszczeniu nr ......... .

Stwierdzono, ze $rodki trwale wpisane w poz. ...... 1...... arkusza spisu z natury znajdujg si¢
W pomieszczeniunr ......... , wbudynku przyul. ..................... .
............... (np. biurko) znajdujace si¢ w pomieszczeniu nr ...... jest wpisane do arkusza

spisu z natury pod pozycjanr ...... .
W trakcie wyrywkowej kontroli stwierdzono, ze inwentaryzacja w drodze spisu z natury jest

prowadzona zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

(podpis kontrolera) (podpis cztonka Komisji)

(podpis cztonka Komisji)
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Zatacznik Nr 1.10 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol uzgodnienia

srodkow pienieznych na rachunkach bankowych.

Wedlug potwierdzenia sald rachunkéw bankowych przestanego przez

................................ z dnia ....................... Stan $rodkéw pieni¢znych na dzien

Konto Konto .
Srodki na rachunku: syntetyczne | analityczne WN MA Uzgodnienia
ZATWIERDZONO
(podpis skarbnika) (podpis kierownika )
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(miejscowosc)

Zestawienie wyslanych potwierdzen sald

Zatacznik Nr 1.11 do zarzadzenia Nr 37/2024

Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

Lp

Nr Potwierdzenia salda

Kontrahent

Kwota naleznosci

Wynik uzgodnien

Rdéznica

Uwagi

(podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik Nr 1.12 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

(miejscowosc)

Potwierdzenie salda skladnikow majatkowych

bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Stosownie do zapiséw art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(). Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania skladnikow
majatkowych bedacych na ewidencji $Srodkow trwatych/pozostatych s$rodkow trwatych
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej na podstawie przeprowadzonego spisu

Z natury.

Lp. | Nazwa skladnika majatku Numer fabryczny/seryjny Numer inwentarzowy Warto$¢

Razem konto:

(pieczatka i podpis pracownika upowaznionego do
wystapienia o potwierdzeniem salda)
Zgodno$¢ powyzszego salda z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego

stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci

wykazanego przez nas salda z Panstwa zapisami prosimy o przestanie specyfikacji rdznic.

Warto$¢/wykaz sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien ............... jest zgodna
Z powyzsza specyfikacia.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u adresata)

* niepotrzebne skresli¢

Id: 001B39AD-5B9E-4661-B5B9-520904C829AD. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1.13 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

(miejscowosé)

Protokol weryfikacji nr .......

Saldo kontanr ...... O nadzien...........c....... r.

W dniu ............... zespot spisowy zweryfikowat saldo konta ......... oraz stwierdzit, ze
wynika ono z zapisOw prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi

dokumentami.

Saldo obejmuje:

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego

Zatwierdzam:

glowny ksiggowy kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 1.14 do zarzadzenia Nr 37/2024
Starosty Rawskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

(piecze¢ nagtdéwkowa)

Protokot zniszczenia zbednych drukow

Protokot zniszczenia oddanych arkuszy spisu z natury niezuzytych w trakcie inwentaryzacji
oraz zniszczonych w trakcie inwentaryzacji spisany w dniu .................. .

Komisja w sktadzie:

IMig 1 NAZWISKO ...t

IMig 1 NAZWISKO ...ouvii e

zmielita w niszczarce arkusze spisu z natury o numerach ..................... , hiezuzyte podczas

inwentaryzacji oraz zniszczone podczas inwentaryzacji o numerach ..................... .

Podpisy cztonkéw Komisji:

(miejscowosc)
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