Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Zarzadzenie Nr.....
Starosty Swieckiego
Z dnia ... ... ......

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (okresli¢ miejsce inwentaryzacji) w Starostwie Powiatowym w
Swieciu.

Na podstawie ( poda¢ postawy prawne ) oraz Zarzadzenia Nr ....Starosty Swieckiego z dnia ................ w
sprawie przyjecia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Swieciu) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ spis z natury w ........ccccceuene na dzief ....................
1) (okresli¢ rodzaj sktadnikow majatkowych)

§ 2. Powotuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng, w ktorej sktad wchodza:

§ 3. Osoby powotane na cztonkoéw zespotu ponosza petng odpowiedzialno$¢ za catosciowe oraz zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Plan inwentaryzacji na

Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.
w sprawie przyjecia instrukcji

inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

. . . Planowanie Okreslenie aktywow i Lo
Komdrka organizacyjna . . Osoba materialnie
Lp. odlegajgca inwentaryzacji daty pasywdw podlegajgcych odpowiedzialna
podiesyq yzaq inwentaryzacji inwentaryzacji P
1.
2.
3.
4.
5.
Whioskuje¢ o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
Data Data
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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Zatgcznik nr 3

do Zarzgqdzenia N 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Arkusz spisu z natury
uniwersalny

Rodzaj inwentaryzacji

Sposob przeprowadzenia

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j) (imi¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpow.)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: (zespotu spisujacego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczgto dn. ....cccveevveeeeennen. 0 godz. ... zakonczono dn. ..........cceeeeeneee. o godz. ............
. Nazwa ‘s

Lp. | KTM — symbol indeksu

P Y okreslenie (przedmiotu) | J.m. 'Ilosc Cena | Wartos¢ | Uwagi

. stwierdzona
spisywanego

1 2 3 4 5 6 7 8

A 7S] 112 GO Sktad Komisji Inwentaryzacyjne;j:
(imig 1 nazwisko) (podpis)
Przewodniczacy: .......ccccceeveevennnnns

(imig 1 nazwisko)

Czlonkowi€: ......cooovvvveviviinnenenn,

Sprawdzit: ......cccccvveviiiiine
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Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu
( wpisa¢ nazwe sktadnika majatkowego)

za ktore odpowiadam zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w
obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze

( wpisa¢ nazwe sktadnikow majatkowych)
zostaly w mojej obecnos$ci prawidtowo przeliczone i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszczg zadnych pretensji co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

podpis osoby mat. odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Starosty Swieckiego

N zdnia ... w skladzie:
1) Przewodniczacy komisji—............ccooeeeiiinn... ,
2) Czlonek komisji — ......ccvviiiiiiiiiiiiiiieienn, ,
3) Cztonek Komisji— ......coovvviviiiiiiiiiiiiiinnns ,
wykonata wdniu ... , opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen - ...........ooevvvveninennnnnn.. ,
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych- ... ,

¢) osoba materialnie odpowiedzialna — ...........cooiiiiiiii e
Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszu spisu z natury o numerze ............ (liczba pozycji — ........ ).

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen wydziatu stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) stan pomieszczenia i Jego ZabeZPICCZONIC— .. ..uuiueene et et et eeeteeeeeaeeeans ,
b) sposob przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen — .................... ,
¢) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan —...............cooviiiiiiiinnn... ,

d) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne)- ...................cooeininnn.

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku — ...
W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki zabezpieczajace:

T 4
Swiecie, dnia ...............cooeeeiiiii Podpisy komisji inwentaryzacyjnej;
Podpis osoby materialnie Lo
odpowiedzialne;j:
e
B
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Zatgcznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Przedsigbiorstwo-Zaktad
Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych
na dzien
Nt Roznice inwentaryzacyjne
dolement Nazwa Stan fakt. w | Stan ksiggowy Roznice do
. przedm. dniu w dniu ) . ksiggowania
Lp Zest?:wen spisywaneg Jm|  Cena spisu z natury | spisu z natury Niedobory Nadwyzki na kontach
. 0
zbior. z
natury - - v v v = ” v
Ilos¢ | Warto$¢ | Ilo§¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartos¢ | Ilos¢ | Wartos¢ | Wn | Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10| 11 12 ; 14 15 é 17 18
Sporzadzit :
Swiecie dn. .....cooeveieiiiiniirne
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Zatgcznik nr 8

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

I. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) - przewodniczacy komisji,

2) i, - cztonek komisji,

3) — cztonek komisji

wodniu na posiedzeniu, dotyczacym weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
przeprowadzonej w oparciu o spis z natury Srodkow trwatych w ...................... , dokonata rozliczenia
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych Rozliczenie obejmuje stan faktyczny na dzien ....................

W trakcie rozliczenia nie stwierdzono rdznic inwentaryzacyjnych.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;j:

L e
2 e
B
VI. Opinia radcy prawnego:
podpis
VII. Opinia gltéwnego ksiggowego
podpis
VIII. Decyzja kierownika jednostki:
podpis
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Zatgcznik nr 9

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 011 ,,Srodki trwale” na dzien 31.12 ....... r.
Zespot w sktadzie: L e
et et
B e e
AW 11110 R r. zweryfikowat saldo konta 011 - ,,Srodki trwate” i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow

prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Stan Srodkow trwalych na 1.01 ......... r.
Wynosily

Stan konta 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych”

Stan umorzenia na 1.01 .......... r.
Stan umorzenia na 31.12 ........ r.
Wartos¢ netto sSrodkow trwalych na 31.12 .......... r.

Podpisy cztonkéw zespotu:

Lo

2t e

3 e

Opinia gtéwnego ksiggowego: Zatwierdzam:

(data i podpis glownego ksiggowego) (data i podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 10

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” na dzien ...........c.ccoeevveeunnnee.

Zespot w sktadzie:

W dniu e, roku zweryfikowatl saldo konta 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne” i
stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:
a) wartosci nadal uzytkowanego oprogramowania komputerow - ...........cccceceeeeeee. zk.

(Przyktad opisu; ,,Zespot zweryfikowat tez poprawnos¢ ustalonego salda konta 071 — ,,Umorzenie wartoSci
niematerialnych i prawnych” i stwierdzit poprawno$¢ naliczenia i uj¢cia w ksiggach rachunkowych umorzenia

poszczegolnych tytutow”.

Saldo obejmuje:

a) umorzenie oprogramowania komputerow - ............ccocceeueeen. zt.
Warto$¢ netto warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi - ........ccceeeeveeveennenee. PLN.
Umorzenie naliczone za ............. rok wynika z tabeli amortyzacji — planu amortyzacji.

Oprogramowanie komputerdéw jest wykorzystywane.

Podpisy cztonkow zespotu:

................................................................. Zatwierdzam:
(data i podpis glownego ksigZOWegZ0o) e
(data i podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 11

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Protokét weryfikacji
salda konta 030 — ,.Diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty)” na dzien .............

]
.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

. Przewodniczacy komisji —,

. Cztonek komisji —

. Cztonek komisji —

. Cztonek komisji —

. Cztonek komisji —

. Cztonek komisji —

7. Cztonek komisji —

wdniu ........... zweryfikowata konto ,,030” — ,.Diugoterminowe aktywa finansowe (udzialy)” i stwierdzita, ze
wynika ono z zapisOw

UAOKUMENEOWAINYCH. . . ottt ettt e ettt et et et e et et e e et et et e et et e e et e e e eneenee e
Saldo konta 030 obejmuje ......... szt. udzialdw o wartos$ci — ....ooevveiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn zL

Poczatkowa warto$é udziatéw nabytych przez Powiat Swiecki wynosita .......... zt wedhug stanu na dzien
........... Ich warto$¢ zostata podwyzszona w okresiec od ............................do ................. 0 kwotg
.............. zt w wyniku przeznaczenia przez Zgromadzenie Wspolnikow Spoiki ................. zysku netto za
....... r. na kapitat zapasowy Spotki

Przeszacowanie warto$ci udziatow za ....... r. nastagpi w ..... r. po przedstawieniu przez Spotke bilansu za ..... r.
i odpisu uchwaty oraz protokotu z posiedzenia Zgromadzenia Wspdlnikow..

Niniejszy protokét sporzadzono na podstawie wydruku komputerowego z programu finansowo-ksiggowego
,Finanse Premium” wg zalacznika nr 1 i dokumentacji ksiegowej wg zalacznikéw od nr ....... donr........

AN AW

I1. Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

III. Opinia gléwnego ksiegowego: potwierdzam, iz warto§¢ salda konta ,,030” Dlugoterminowe aktywa
finansowe na dzien 31 grudnia .......

r.. po podwyzszeniu warto$ci udziatow wynosi ............... zt. Jest ono realne i wynika z dokumentacji
ksiegowej ujetej w ewidencji ksiggowej wedlug stanu na dziefi .....................

(podpis glownego ksiegowego)

Zatwierdzam :

(podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 12

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

PROTOKOL WERYFIKACJI
salda konta 080 ,,Inwestycje rozpoczete” na dzien 31.12. .............. r.
Zesp6t w sktadzie: Lt e
2 et
B e et
w dniu ......... stycznia ........... r. zweryfikowat saldo konta 080 - ,Inwestycje” i stwierdzil, ze wynika ono z

zapisoOw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje:

a)zadanie Nr 1 - ..coooovvveeieciieeee e

b) zadanie nr 2 - ......ooeeviiiieeeeee

c)zadanie N 3 - ...ooovvveiecieeeee e

Razem : ..o,

Przyktad opisu: ,,W wyniku analizy zapiséw ksiggowych stwierdzono, ze koszty realizacji zadania nr 2
poniesionych dwa lata temu. Dalszych prac nie kontynuowano. W zwigzku z tym komisja wystapita do
kierownika jednostki o podjgcie decyzji co do dalszych losow tego zadania. Decyzja kierownika jednostki
postanowiono koszty zadania nr 2 wyksiggowac, poniewaz prace zwiagzane z budowa zostaty zaniechane”.

Po dokonaniu zapisow ksiggowych saldo konta 080 wynosi : ........ccccecevererueneenee.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpis cztonkéw zespotu :

Lo

2 e

Opinia ksiggowego : Zatwierdzam :

( data i podpis gtdéwnego ksiggowego ) ( data i podpis kierownika jednostki )
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Zatgcznik nr 13

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW PRZEPROWADZONEJ DROGA

WERYFIKACJI
1. Na dzien 31.12 ............... r. dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji sald nastgpujacych aktywow i
pasywow :
Lp. Nazwa konta Stan konta Roznica
przed po weryfikacji
Wn | Ma Wn Ma Wn | Ma
Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31.12. .......... r. uznaje si¢ za prawidtowe.

Wyniki weryfikacji zostaty wprowadzone do ksiag rachunkowych.

Integralng cze$¢ protokolu stanowia notatki stuzbowe na podstawie, ktorych sporzadzony zostat
powyzszy protokot (znajduja si¢ w dokumentach osoby prowadzacej dokumentacje ksiegowa).
Weryfikacji dokonaty:

Zatwierdzam :

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zalgcznik nr 14

do Zarzgdzenia Nr41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Potwierdzenie zgodnoSci sald nalezno$ci

ODCINEK A
NA AD
DA RE
w SA
CA T
INA POASTAWIC ...eeeneveeeiieeieeiiecieeteecte et ettt ae e s e e et e e steeesteensseeseesseeenseessseesseensns
................................ wzywamy Was do potwierdzenia w terminie odwrotnym na odcinku B,
zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiggach na dzief ...........ocoeveveivieneiieniecieeeeee
L Nasze Nadobro  Wasze Salda wynikaja z nast. pozycji
P
7 gr 7t er Data Faktura
Razem
Zalacznik Nr .......... do sprawozdania
Finansowego za .......... kw.200..r. | Numer konla ........
Data-pieczatka, podpisy
ODCINEK B
AD NA
RE DA
SA WC
T A
Potwierdzamy zgodnos¢ nizej
Wyszczegdlnionych sald na dzien ..........ccccevevenenenne.
L Wasze Na dobro Nasze Salda wynikajg z nast. pozycji
P
7 gr 7 gr Data Faktura
Razem
Zalacznik Nr .......... do sprawozdania
Finansowego za .......... kw.200..r. | 7 Numer konla ........

Data-pieczatka, podpisy
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Zatgcznik nr 15

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Swiecie, dnia ...............ovene.

Oswiadczenie o uzgodnieniu ewidencji prowadzonej w inwentaryzowanym polu spisowym

Oswiadczam , ze ewidencja prowadzona w inwentaryzowanym polu spisowym zostata uzgodniona z
ewidencja ksiegowa.

( data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Oswiadczenie

Zatgcznik nr 16

do Zarzgdzenia Nr 41/21

Starosty Swieckiego

z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie przyjecia instrukcji
inwentaryzacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

o przyjeciu do wiadomoSci i stosowania zasad przyjetych
w instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem /fam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady, okre$lone w Instrukeji inwentaryzacyjnej w
Starostwie Powiatowym w Swieciu.. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja podleglych mi pracownikow

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

1. Iwona Karolewska Sekretarz Powiatu

2. Jolanta Wieczorek Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego

3. Jakub Kusnierz Geodeta Powiatowy

4. Mirostaw Karwasz Kierownik Wydziatu
Komunikacji i Drog

5. Jozet Gawrych Kierownik Wydziatu
Budownictwa i Ochrony
Srodowiska

6. Zbigniew Semrau Kierownik Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego 1
Transportu Publicznego

7. Dariusz Wozniak Skarbnik Powiatu

8. Danuta Trajder Glowny ksiggowy
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