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. Protokot inwentaryzacji kasy (druk nr 5).

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

. Zestawienie réznic inwentarzowych (druk nr 7).

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

. Protokét poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentami (druk nr 9i 10),
. Os$wiadczenie (druk nr 11).
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pieczgtka jednostki

PLAN INWENTARYZACJI
NAOKIES ....ooeeeeeeeeie e

druk nr 1

Lp. Miejsce inwentaryzacji (komérka Rodzaj sktadnika | Planowana data | Sktad komisji Data Sposéb
organizacyjna ) majatku inwentaryzacji (zespot przeprowadzenia | przeprowadzenia
podlegajacy spisowych) Inwentaryzacji inwentaryzacji
inwentaryzacji
Plan opracowat Zatwierdzit
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej Kierownik

(data i podpis)

(data i podpis)




Z polecenia

(pieczec jednostki)

( nazwisko i imie )

SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury

Z inicjatywy witasnej* w dniu
przeprowadzono kontrole spisu z natury przeprowadzonego w

godz. ..............

druk nr 2

(nazwa inwentaryzowanego punktu)

(funkcja)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu :

Lp.

Data
spisu

Nr poz.
spisu

Nazwa
sktadnika
majatku

llos¢
wg danych | ustalona w
spisu wyniku
kontroli

Réznica

Inne ustalenia
np. dotyczgce
réznicy ceny

Podpis przewodniczgcego

komisji

Podpisy kontrolujgcych

*odpowiednie wypetni¢ lub skresli¢

Podpisy kontrolujgcych




druk nr 3

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towaréw,
Srodkow trwatych, gotowki, .................coceeeiinn.l. )* za ktoére odpowiadam zostaty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentaciji
oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

( podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )

druk nr 4
.......................................... cdnia
OSWIADCZENIE KONCOWE
Oswiadczam, ze /materiaty, towary, srodki trwate, gotéwka/* ............................... 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 ........ooveieeieeecereenenne
godz. rozpoczecia ..................... godz. zakonczenia .......................
przeprowadzonej przez komisje w sktadzie:
L L - przewodniczacy zespotu spisowego
R0k Gt e - et ¢ F S S 8 NS AR £ 555 - cztonek zespotu spisowego
F sosen s rrmma s s s 833508 3 s e e 8 B - cztonek zespotu spisowego
W obecnosci Kasjerki (Zdajace)) - ............cooovooiiiii o
(i przejmujacej) i 4§ MRS 5 A §§ R R 5 s ¢ ¢ w4 £ € 80 £ SIS 05 S 8 6 RN £ 52
I gtbwnego ksiegowego lub 0soby UPOWAZNIONE] = ..........cvovoeeeeeoe
1) W wyniku inwentaryzacji stwierdzono
— rzeczywisty stan gotéwki w kasie B o0t 100 e s s s e e 1
(zatacznik nr 1 do protokotu)
— stan gotoéwki wg ostatnich raportow — zt ...
kasowych (zatgcznik nr 2 do protokotu)
— rdznica (nadwyzka, niedobor) Zh o
gotéwki
— ostatnidowod KP Nr
— ostatnidowod KW Nr
— ostatniczek Nr
—inne ..................... N
.............................. Nr (zatacznik nr 3 do protokotu)...............cc....c.......
2) Inne uwagi komisji:
— zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy
[V BIOET TR o s w3 s 55 800mam s o i s 4 65 8 AR 6 B 8 SRS 5 i i e
— sprawnos$c¢ urzgdzen alarmOWYCh.............oooiiiiio oo
— inne uwagi
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis glownego ksiegowego lub osoby upowaznione])

( podpis osoby przejmujacej) (podpisy osoby zdajgcej) (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. =

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

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

Razem banknoty ...
bilon
Ogoétem zt

Stownie

(gtébwny ksiegowy)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )  ( podpis osoby przejmujacej ) (podpis cztonkdw zespotu spisowego )



Zatacznik nr 2 do protokotu

Zestawienie sald ostatnich raportéw kasowych

Lp

Rodzaj i numer raportu kasowego

z dnia

Saldo

Razem stan gotowki wg raportu kasowego

(podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych)

(gtéwny ksiegowy)

(podpis osoby przejmujacej)

(podpis cztonkéw zespotu spisowego)




Zatgcznik nr 3 do protokotu

Specyfikacja innych waloréw znajdujacych sie w kasie

1. Depozyty lub inne walory (wymienic jakie)

(podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych) (podpis osoby przejmujacej) (podpis cztonkéw zespotu spisowego)

(gtéowny ksiegowy)



druk nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

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

w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) PrZEWOANICZACY ...t e
DY CZHOMBK iommunssommnsmimssmes s o6y swrsms 145 e 4y e £ 45 572 4§ 7w sm ¢ s+ s i . s i 4608004 4135

Y GZIBIBK © s scoue snamaons mmmen o sromss s s 14 e s s e s e . v ¢ s s s s S § 886§ § AR £ S 1K1
AR REITTEH O Bl ..o e s smons 13 smeomans 5 opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w :

1. Inwentaryzacyjne skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od
nr... donr...... liczba pozyCji ........cuvuunne.

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

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



4. Zespdt spisowy napotkat w czasie dokonywania spisu na nastepujgce trudnosci:

5. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury
(np. rozliczenie z pobranych arkuszy)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkow zespotu spisowego



VA YNNS
8 T e e i b . 0 6 8 7 9 g 2 € Z 3
BN [ usiuip | 9sopem | 9sojl IsoHEM 9s0j! sopEem | oson 9sopem | osopl expey Jolg
Yoejuoy eu NzAmpeN KiogopaiN obauemAsids z0d WY
eluemobaisy nsids nsids niup m njoiwpazid nsyapul ‘Jeu
16emn op 321UzZoYy aulAoezAiejuamul 901UZoYy niup m Amob63isy ueyg AuzoApiej uels | eusd | ‘wrp (s1us|$B0) EMZEN |oqwAS — LM Z nsids jop'IN dl
............................ N31Za YN
HOANFADVZAYVY.INIMNI JINZOHY JINIIMVYLSIZ
AzoMy0q

/ Ju ynip




I1. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie .................. zt., uznaé¢ za spowodowane btednymi pomiarami i o ich
rownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote .................. zt.,

¢) ewentualne inne propozycje rozliczajgce nadwyzki,

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Vo coner sty b vt s bt (e s i el
podpis przewodniczacego komisji
B sses s remprinans iRt h e e s i
podpis cztonkdéw komisji
Dl s e s St PR ARG o i
podpis cztonkow komisji
B, o e e SRS oo e s S0
podpis cztonkdéw komisji
Opinia radcy prawnego .................
dmapodp|s .....................
........................................... dnia ..o
ZEIBEETIK SBL. wussicuioiois ot mmshoed vaimond  pumihin o isamens

Decyzja kierownika jednostki

podpis gtéwnego ksiegowego



druk nr 9

Protokoét poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

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

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
- saldo jest prawidtowe i WynoSi ...................ccceeennnn... ztotych.

data i podpis osoby odpowiedzialnej za
przeprowadzenie inwentaryzacji

gtéwny ksiegowy zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

kierownik jednostki

* niepotrzebne skresli¢



druk nr 10

Protokot poréwnania danych
ksiag rachunkowych z dokumentami

dokonatem/tam weryfikacji salda/sald

KONEAIKONE. ...
' (numer i nazwa konta)
ktore nadzien .........cccooeii, WYNOSHO. ... ztotych.

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest zanizone o kwote .................... ztotych, poniewaz...............cccooeiiiiiiiiii,
- saldo jest zawyzone o kwote.............cccciiiiii. ztotych, poniewaz ...
- prawidtowe saldo WYNOSI...........cccccovviiiiiiiiiieeianan. ztotych.

Whioskuje o:

...................... data e : podpls osoby O d p o WIedZIa | nej za

przeprowadzenie inwentaryzaciji

data zatwierdzono pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

gtéwny ksiegowy kierownik jednostki



druk nr 11

OSWIADCZENIE

OSWIAACZAM, W IMIEMIU. .. ...ttt ait et eee et , ze nasza jednostka
(nazwa jednostki)

posiada i uzytkuje sktadniki majatkowe stanowiace wiasno$¢ Powiatu Gdanskiego, ktore

zostaty zinwentaryzowane metodg spisu z natury dnia ............... wedtug stanu na



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 70/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 21 lipca 2014r.

Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
w Starostwie Powiatowym.

Stosownie do postanowien ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
W sprawie szczegotowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, ustalam nastepuje metody i terminy przeprowadzania inwentaryzaciji:

§1

Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych bedacych na stanie Starostwa Powiatowego

Rodzaj skiadnika majatku Termin Metoda inwentaryzacji
inwentaryzacji
a) srodki pienigzne zgromadzone na | Na ostatni dzien | Drogg otrzymania od bankéw
rachunkach bankowych roku obrotowego |iinnych kontrahentéw
b) pozyczki i kredyty udzielane potwierdzen sald wraz z

wyjasnieniem i rozliczeniem
ewentualnych réznic

a) $rodki pieniezne w gotéwce Na ostatni dzien | Spis z natury:
znajdujgce sie w jednostce (a roku obrotowego — wycena ilosci,
wiec z wyjatkiem zgromadzonych — pordéwnanie z danymi
na rachunkach bankowych) z ksiag

b) papiery wartosciowe (weksle, rachunkowych,
czeki obce, akcje, obligacje, bony — wyjasnienie réznic
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 znajdujgce sie na |roku obrotowego*
terenie strzezonym lecz nie objete
ewidencja ilosciowo —
warto$ciowa, zapasy materiatow,

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

c) srodki trwate znajdujgce sie
na terenie nie strzezonym,

C) maszyny i urzgdzenia objete
inwestycja rozpoczeta,
znajdujagce sie na terenie nie
strzezonym,

d) skfadniki oraz gotéwka znajdujaca
sie w biurze rzeczy znalezionych
prowadzonym przez starostwo

e) skfadniki majgtkowe bedace
wiasnoscig obcych jednostek




2

znajdujgce sie na terenie
strzezonym i objete ewidencjg
ilosciowo — wartosciowg zapasy:

a. materiatow,

b. pétproduktow,

c. wyrobow gotowych,

d. towardw.

Raz w ciggu
dwéch lat w
dowolnym
terminie

$rodki trwate (za wyjatkiem
gruntéw),

maszyny i urzadzenia objete
inwestycjg rozpoczeta — jezeli
znajdujg sie na terenie
strzezonym, tj. ogrodzonym a
obrét nimi podlega kontroli
przedmioty dtugotrwatego
uzytkowania objete ewidencja
iloSciowg

Raz w ciggu
czterech lat w
dowolnym
terminie

a)

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

pozyczki i kredyty udzielone,
wiasne sktadniki majagtkowe
powierzone kontrahentom,

Na ostatni dzien
roku obrotowego*

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda oraz
wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic

d)
e)

grunty, réwniez 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,

naleznoéci wobec pracownikoéw,
zobowigzania

naleznosci z tytutow
publicznoprawnych,

nalezno$ci od innych podmiotow,
ktérych przepisy nie obligujg do
prowadzenia rachunkowos$ci oraz
inne wymienione w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia,
inwestycje rozpoczete (za
wyjatkiem maszyn i urzadzen
objetych inwestycja rozpoczeta),
wartosci niematerialne i prawne,
przychody przysztych okresow,
fundusze

gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe wnoszone
zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

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

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




przechowywane na
samodzielnym stanowisku ds.
zamoéwien publicznych

* inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed koricem roku obrotowego, a zakoriczy¢ do 15 — go dnia
nastepnego roku, ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub 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.

W przypadku czestotliwosci inwentaryzacji raz na dwa lub cztery lata zinwentaryzowanie
sktadnikow majatkowych nie musi nastapi¢ w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego i
zakonczyé sie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego. 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 ciagu roku obowigzujg
odpowiednio zasady ustalone w instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem, ze za okres od dnia na ktéry ustalono stany do
dnia 31 grudnia roku w ktorym przeprowadzono inwentaryzacje, sporzgdza sie dodatkowo
weryfikacje wraz z wyceng wedtug stanu na dzien 31 grudnia danego roku. Ustalenie stanu
nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
zwiekszen i zmniejszen jakie nastapity miedzy datg spisu z natury a korncem roku
obrotowego.

§2

Poprzez okreslenie teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania
(magazynowania) sktadnikow majatkowych, ktore jest zabezpieczone przed dostepem 0séb
nieuprawnionych, np. posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie si¢ 0sob
nieupowaznionych oraz dozorowane stale przez straz zaktadowa lub wynajetg w tym
celu firme zajmujacg si¢ ochrong mienia, a takze odrebnie stojgce obiekty (budynki)
posiadajace zamknigcie uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez pozostawienia
sladow wtamania, ponadto sposob przechowywania pozwala na kontrole, na podstawie
odpowiednich dokumentéw, rozchodu i przychodu zapaséw.

§3

Dopuszcza sie mozliwos¢ (na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)
przeprowadzenie inwentaryzacji w spos6b uproszczony polegajacy na:

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

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

3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

§4

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ stosowana wobec:

1) trwale oznaczonych numerami inwentaryzacyjnymi $rodkéw trwatych na strzezonym
terenie,

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

§5

Zastrzega sie prawo zmiany terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji.

STAROSTA

dsz-Krzywiec




