Zatgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr211/2023
Starosty Kieleckiego

z dnia 30 grudnia 2022 r..

INSTRUKCIJA
INWENTARYZACYJNA

INFORMACJE OGOLNE

Inwentaryzacja stanowi ogdét czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw  aktywoéw i pasywdw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
i wyjasnieniu réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposoboéw ich rozliczenia.

Instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm).

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

- jednostka (Urzad) — Starostwo Powiatowe w Kielcach,

- kierownik jednostki — Starosta Kielecki,

- gtéwny ksiegowy budzetu — Skarbnik Powiatu,

- gtéwny ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy Starostwa Powiatowego

Inwentaryzacja przeprowadzana w Starostwie Powiatowym w Kielcach obejmuje nizej
wymienione sktadniki majgtkowe:

aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzedu i Organu,

wyposazenie ujmowane w ewidencji iloSciowej,

obce sktadniki majgtkowe otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
Urzedu.

Celem inwentaryzacji jest:

zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach rachunkowych,

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku,

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za powierzone im
mienie,

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

Inwentaryzacje przeprowadza sie w oparciu o trzy podstawowe zasady:

kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy sktadnik majatku wymaga ujecia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposdb, ze stan sktadnikow majgtkowych, ustalony w
trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do poréwnania ze stanem
wynikajgcym z ewidencji,

jednokrotnosci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejgcy sktadnik majgtkowy moze by¢ wykazany
w dokumentacji inwentaryzacyjnej wyfacznie jeden raz.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

spis z natury,

potwierdzenie sald,

weryfikacja sald.

Formy inwentaryzacji:



1)

2)

3)

petna, polegajgca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego stanu wszystkich aktywow i
pasywow, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Starosty Kieleckiego,

okresowa, polegajaca na ustaleniu na dzied okreslony w odrebnym zarzgdzeniu Starosty
Kieleckiego stanu okreslonych aktywow i pasywoéw,

dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej za
powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powddz, pozar),
ujawnienia istniejgcych srodkow trwatych nie figurujacych wczesniej
w ewidencji oraz w przypadku wystgpienia innych zdarzeh wymagajgcych przeprowadzenia
tej formy inwentaryzacji.

Etapy inwentaryzacji

czynnosci  przygotowawcze, polegajgce na wydaniu zarzadzenia wewnetrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji, okresleniu
sposobu  przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich  drukow,
powiadomieniu oséb materialnie odpowiedzialnych i przeszkoleniu inwentaryzatorow,
czynnosci wtasciwe, polegajgce na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymaniu od bankéw
i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen sald, poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami,

czynnosci rozliczeniowe, polegajgce na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji stanow
aktywow i pasywoéw, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych,
podjeciu decyzji przez Staroste Kieleckiego w sprawie rozliczenia tych réznic,

czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie z poprawg gospodarnosci, doborem wtasciwych
0so6b na stanowiska z odpowiedzialnoscia materialng, zagospodarowaniem sktadnikdéw
zbednych, usunieciem nieprawidtowosci, poprawg zabezpieczenia majgtku.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

Za organizacje, przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji odpowiada
Komisja Inwentaryzacyjna wspdlnie ze Skarbnikiem Powiatu i Gtéwnym Ksiegowym oraz
Starosta Kielecki z tytutu nadzoru.

Komisja Inwentaryzacyjna sktada sie z przewodniczacego oraz cztonkéw komisji.
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik  jednostki
W oparciu o zarzadzenie. Powinien by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie
moze to by¢ gtdwny ksiegowy lub inny pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

wyznaczenie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikdw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie

w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajdujg wywieszone

sg aktualne spisy inwentarzowe,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektdrych sktadnikow majgtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

2



d)

j)

k)

przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtku w
czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

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

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

ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkdd zawinionych,

stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zlecic¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.

Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi
Starosta Kielecki.

Zaniechanie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie inwentaryzacji w
sposob niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

TERMINARZ | ZAKRES INWENTARYZACIJI

Inwentaryzacje aktywodw i pasywéw przeprowadza sie na podstawie zarzgdzenia Starosty
Kieleckiego okreslajgcego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram wyznaczajgcy
poszczegdlne zadania oraz wskazujgcy osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.
Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujgcym zakresie oraz terminach:

1)

ostatni dzien roku obrotowego — w drodze spisu z natury:

— srodki pieniezne w kasie,

— druki $cistego zarachowania,

— obce sktadniki aktywow znajdujace sie w Urzedzie, bedace witasnoscig innych
podmiotéw, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania,

— maszyny i urzadzenia wchodzace w skfad srodkéw trwatych w budowie,

— materiaty odpisane w koszty w momencie ich zakupu, ktére nie zostaty wykorzystane
do dziatalnosci w danym roku,

ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczg¢ mozna nie wczesniej

niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczy¢ do

15 stycznia roku nastepnego - w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

— $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

— naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec o0séb nieprowadzacych ksiag



rachunkowych, naleznosci z tytutu rozliczern dochodéw i wydatkéow budzetowych z
podlegtymi Powiatu jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu Powiatu),
— kredyty i pozyczki (w tym udzielone),
— witasne sktadniki majgtkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, uzyczenia lub innych umoéw,
— posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udziaty w spétkach;
3) ostatni dzien roku obrotowego - w drodze weryfikac;ji sald:
—  grunty,
— prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,
— posiadane udziaty w spétkach,
— naleznosci sporne i watpliwe,
— rozrachunki z pracownikami,
— rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,
— $rodki pieniezne w drodze,
— rozrachunki z tytutu rozliczedn dochodéw i wydatkéw budzetowych
z podlegtymi Powiatu jednostkami budzetowymi,
— rozrachunki budzetu Powiatu,
— rozrachunki, ktére nie zostaty potwierdzone przez kontrahentéw,
— $rodki trwate w budowie (inwestycje),
— srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
— wartosci niematerialne i prawne,
— fundusze jednostki,
— dochody i wydatki budzetu Powiatu,
— rozliczenia miedzyokresowe budzetu Powiatu,
— konta wynikowe budzetu Powiatu,
— inne aktywa i pasywa, ktére nie podlegajg spisowi z natury i potwierdzeniu sald,
4) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych sie na terenie strzezonym s$rodkéw trwatych, za wyjatkiem gruntow,
w tym prawa wieczystego uzytkowania gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony oraz S$rodkéw trwatych powierzonych (wydzierzawionych, wynajetych,
uzyczonych, oddanych w uzytkowanie) innym podmiotom.
Przez teren strzezony nalezy rozumieé teren nadzorowany przez uzytkownikéw, zarzadcéw,
administratoréw nieruchomosci, dzierzawcéw, najemcéw lub podmioty sprawujace dozér
nad nieruchomoscia np. zabezpieczone przed nieupowaznionym dostepem poprzez
odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu, drzwi antywtamaniowe. Teren na ktdorym
znajdujg sie sktadniki majatku Starostwa Powiatowego w Kielcach okresla sie jako obiekt
strzezony.
W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe w danym roku obrotowym nie sg objete spisem
z natury, nalezy dokonac ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

SPIS Z NATURY

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikdw majatku, poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
z natury,

kontroli prawidtowosci spisu,

ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatku objetych spisem,

4



4)
5)
6)
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8)
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usunieciu nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,
wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postanowieniu umotywowanych wnioskdw, co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkéw ktdrych nalezy:

zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Starosty Kieleckiego
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

pobranie od 0séb odpowiedzialnych oswiadczen,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikdw majgtku poprzez ich przeliczenie
oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych.

Spis z natury przeprowadzajg powotane przez Staroste zespoty spisowe sktadajgce sie z co
najmniej 2 osdb, w sktad ktérych nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za sktadniki
majatku objete spisem oraz osoba prowadzgca ewidencje ksiegowgq sktadnikow majatkowych
podlegajgcych spisowi.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
sktadniki majatku. W sytuacji, gdy podczas inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za dany
sktadnik majgtkowy jest nieobecna, Dyrektor komérki organizacyjnej moze wskazac inng
osobe zastepujacg osobe odpowiedzialna.

Zespoty spisowe pobierajg od osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majgtku
pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji inwentarzowej wszystkich dowoddéw przychodu i
rozchodu oraz o uzgodnienie stanu ewidencji inwentarzowej
ewidencjg ksiegowa, a takie informacje czy wnosi ona lub nie zastrzeienia do
przeprowadzonego spisu z natury (wzor nr 1).

Zespoty spisowe powinny wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych
w nim sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb odpowiedzialnych.
Whpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach
spisowych przez osoby uczestniczace
w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna lub zastepujaca
ja)-

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

sktadnikdw majatkowych obcych,

maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

sktadnikéw niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngc¢ ruchu sktadnikdéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze
zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednic
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

Arkusze spisu z natury powinny zawierac co najmniej (wzér nr 2):

nazwe ,arkusz spisu z natury”,

nazwe komorki organizacyjnej w postaci zapisu lub pieczatki,

numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,

godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,
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5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

numer kolejny strony arkusza, dotyczgcego poszczegdinych grup sktadnikow,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko o0séb wchodzacych
w sktad zespotu spisowego,

numer kolejny pozycji spisywanej,

szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

jednostke miary,

ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajgcg z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaty. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia oséb odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

Zapisy btedne wprowadzane na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane podczas spisu w
obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu btednej
tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconego podpisu. Konieczne
jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

Na arkuszach spisu z natury umieszcza sie klauzule ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
(o]o [RUPURUUR do...cconnnns " bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem wartosci.

Po zakonczeniu czynnosci zespdt spisowy sporzgdza sprawozdanie z przebiegu spisu
z natury (wzér nr 3) i wraz z arkuszami spisu z natury przekazuje je Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami Komisji Inwentaryzacyjnej
i osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje sprawdzone arkusze spisu
z natury do Referatu Finanséw i Ksiegowosci Urzedu celem wyceny sktadnikdéw majgtkowych
(nie dotyczy inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo).
Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych ujetych w arkuszach spiséw z natury dokonuje
pracownik Referatu Finanséw i Ksiegowosci Urzedu. Wycena polega na ustaleniu wartosci
stwierdzonych w czasie spisu sktadnikdw majatku. Wartos$¢ ustala sie jako iloczyn ilosci
ustalonej w trakcie spisu i wartosci wynikajgcej z zapisow
w ksiegach analitycznych srodkow trwatych.

Wycenione arkusze z natury wraz z zestawieniem rdznic inwentaryzacyjnych
(wzér nr 4) pracownik Referatu Finansdw i Ksiegowosci Urzedu przekazuje do
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje rozliczenia koncowego inwentaryzacji, z ktérego
sporzgdza protokét z rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji w drodze spisu z
natury (wzor nr 5), a nastepnie po podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego przedktada go do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwodch egzemplarzach. Oryginat spisu pozostaje
w dokumentacji Referatu Finanséw i Ksiegowosci Urzedu, kopia przekazywana jest osobie,
ktdrej powierzono piecze nad sktadnikami majatku.

Technika spisu z natury srodkéw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istniejg,
ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

Inwentaryzacja gotdwki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasie (czeki, weksle, bony,
inne sktadniki) podlega ujeciu w protokole z inwentaryzacji kasy (wzér nr 6).

Podczas inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie Komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie
tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych
w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegdlnosci:
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prawidtowosc¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

prawidtowos$¢ zabezpieczenia srodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do
banku,

prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,

prawidtowos$¢ prowadzenia raportow kasowych,

ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikow majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Protokoty z inwentaryzacji kasy zespot spisowy przekazuje do Komisji Inwentaryzacyjnej a
Komisja po zapoznaniu sie z trescig protokotu przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu.
Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw Scistego zarachowania z ewidencjg jest
zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,stwierdza sie zgodnosé stanu drukéw Scistego
zarachowania wedtug stanu na dzien ........cccceeeeieeeieciieeeeenen, r. podpis i data”. Klauzule
zamieszcza sie pod ostatnig pozycjg w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Kazdorazowo z
rozliczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokdt (wzér nr 7). Jezeli stan drukdéw scistego
zarachowania jest niezgodny z ewidencjg nalezy poda¢ przyczyne niezgodnosci.

Za ewidencje i inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych bedgcych wtasnoscig innych
jednostek odpowiada Dyrektor/Kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej dla nich
pozabilansowg ewidencje. O wynikach spisu komédrka organizacyjna powiadamia wiasciciela
majatku.

POTWIERDZENIE SALD

Metoda uzyskania potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywéw
i pasywow drogg otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw (podmiotow)
potwierdzen prawidtowosci wykazywanego w ksiegach rachunkowych Urzedu i Organu stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Potwierdzenie sald w Urzedzie i Organie przeprowadza sie wedtug stanu na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w stosunku do:

Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych,

zaciggnietych kredytéw bankowych i pozyczek.

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek, zaciggnietych kredytéw bankowych i
pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikdw majgtkowych moze byc
rozpoczeta nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakorniczona do
15 stycznia nastepnego roku. Gdy inwentaryzacje rozpoczeto wczesniej niz na ostatni dzien
roku obrotowego, woéwczas nalezy sporzadzi¢ protokdt weryfikacyjny zawierajgcy informacje
o zwiekszeniach
i zmniejszeniach jakie miaty miejsce miedzy dniem na jaki przeprowadzono inwentaryzacje a
ostatnim dniem roku obrotowego.

Skfadniki majgtkowe Starostwa Powiatowego w Kielcach powierzone kontrahentom
inwentaryzuje sie poprzez przekazanie wykazu tychze skfadnikéw (wzér nr 8)
i otrzymaniu potwierdzenia zgodnosci ich stanu przez kontrahentéw.

Nie przewiduje sie tzw. ,milczgcego potwierdzenia salda”.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci od pracownikow,

naleznosci od kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci z tytutdow publicznoprawnych,
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przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie w nastepujacych formach:

pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
stosowane sg druki w dwdch egzemplarzach (A i B), ktére wysytane sg do dtuznika (wzér nr
9),

jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do Urzedu lub Organu z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowoddéw
zrodtowych skfadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta listem zwyklym lub w formie
elektronicznej powinien zawieraé:

nazwe jednostki oraz kontrahenta,

wskazanie strony ,,Wn” lub ,Ma”,

kwote salda konta,

wskazanie pozycji sktadajagcych sie na saldo z podaniem dowoddéw Zrddtowych
(np. nr faktury, nr decyzji itp.),

podpis gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,
zgodnie z zakresem obowigzkdow stuzbowych.

Saldo potwierdza sie poprzez umieszczenie wyrazenia ,Saldo zgodne” lub Saldo niezgodne z
powodu...”.

Na odestanym potwierdzeniu salda powinna by¢ nazwa firmy oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw ksiegowych
na koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach
rachunkowych.

Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji drogg
weryfikacji.

Z uwagi na koszty, mozna odstgpi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczacych
kontrahentdw, z ktdrymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakgc;ji.

WERYFIKACJA SALD

Inwentaryzacje aktywow i pasywow Urzedu i Organu, ktérych stan rzeczywisty nie podlega
ustaleniu w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw (podmiotéw),
przeprowadza sie w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajgcej na poréwnaniu
go z odpowiednimi dokumentami.

W formie weryfikacji sald inwentaryzuje sie, w szczegdlnosci:

grunty,

naleznosci sporne i watpliwe,

prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,

posiadane udziaty w spétkach,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,

srodki pieniezne w drodze,

Srodki trwate w budowie (inwestycje), z wytgczeniem maszyn i urzadzen,

wartosci niematerialne i prawne,

10) fundusze jednostki,
11) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
12) rozrachunki z tytutu rozliczen dochoddw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Powiatowi

jednostkami budzetowymi,

13) rozrachunki budzetu Powiatu



14) dochody i wydatki budzetu Powiatu,

15) rozliczenia miedzyokresowe budzetu,

16) konta wynikowe budzetu,

17) inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegajg spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

3.
1)
2)

3)
4.

10.

11.

12.

13.

14.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie;

czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,

czy wszystkie dowody zZrédtowe zostaty przekazane do ksiegowosci i s3 ujete
w ewidencji ksiegowej,

czy salda realne i prawidtowo wycenione.

Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie
standw wynikajacych z zapiséw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (akty notarialne,
umowy, decyzje itp.) i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw. Ponadto grunty oraz prawo
wieczystego uzytkowania gruntdw inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, ktére w danym roku nie podlegajg spisowi
z natury inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie standw wynikajgcych z zapisow ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami (faktury, umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze itp.) i
weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Trudno dostepne oglgdowi inne s$rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie standw wynikajacych z zapisdw ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami (faktury, umowy, licencje itp.) i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow.

Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie
stanédw wynikajacych z zapiséw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (faktury,
protokoty zdawczo-odbiorcze itp.) i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich tytutéw
naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktérych
kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty. Zalecane jest uzgodnienie
z repetytorium prowadzonym przez Zespdét Radcéw Prawnych stanu roszczen w toku
powddztwa cywilnego oraz wyjasnienie z wiasciwym wydziatem merytorycznym tytutow
rozrachunkdw, co do ktdrych nastgpita odmowa zaptaty.

Inwentaryzacja rozrachunkéow publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald korncowych z
deklaracjami i zeznaniami.

Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen polega na sprawdzeniu, czy salda
koncowe sg zgodne z listami ptac.

Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje sie sprawdzajgc zmiany ich stanu, ktére
wystgpity w ciggu roku, powodujgce ich zmniejszenie lub zwiekszenie, badajac jednoczesnie
zasadnos¢ tych zmian w Swietle przepisdw regulujgcych to zagadnienie dla poszczegdlnych
funduszy.

Referat Finanséw i Ksiegowosci Urzedu wraz z wydziatami merytorycznymi dokonujg w
drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
srodkow trwatych, srodkédw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony.

Referat Finansow i Ksiegowosci Urzedu dokonuje w drodze weryfikacji inwentaryzacji
wybranych rozrachunkdw i funduszy jednostki.

Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg weryfikacji Referat Finanséw i
Ksiegowosci Urzedu sporzadza protokoty weryfikacji dotyczace: weryfikacji sSrodkéw trwatych
(wzor nr 10), wartosci niematerialnych i prawnych (wzér nr 11), Srodkéw trwatych w budowie
(wzor nr 12 ) oraz pozostatych aktywow
i pasywow wykazanych w kolejnosci kont zgodnych z zaktadowym planem kont lub wedtug
specyfikacji wynikajacej z bilansu (wzory od nr 13 do nr 21 ).
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15. Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji
aktywoéw i pasywow. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow
i pasywoéw drogg weryfikacji i potwierdzenia sald Referat Ksiegowosci Budzetu Powiatu
sporzadza zbiorczy protokot.

VII. ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Pracownicy Referatu Finansdw i Ksiegowosci Urzedu dokonujg wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych sktadnikdw majatkowych oraz ustalajg rdznice inwentaryzacyjnej.

2. W wyniku inwentaryzacji moga powstac nastepujace rodzaje réznic:

1) nadwyzki — wystepujg, gdy stan rzeczywisty majatku jest wiekszy niz stan wynikajacy z
ewidencji ksiegowej,

2) niedobory — wystepujg, gdy stan rzeczywisty majatku jest mniejszy niz stan wynikajacy z
ewidencji ksiegowej,

3. Przyczynami powstatych réznic mogg by¢:

1) niewtasciwe zapisy w ewidencji ksiegowej,

2) brak ksiegowan protokotéw zniszczen czy likwidacji Srodka,

3) pomytki w ilosciach spisanych sktadnikéw majatku w czasie spisu,

4) inne.

4. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg byé kompensowane jezeli zostaty stwierdzone

W ramach tego samego spisu, dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej
i zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku.

5. llos¢ i warto$é niedobordéw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizszg wartosc¢ sktadnikéw majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.

6. Nie kompensuje sie niedoboréw i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji i innych papierow
wartosciowych oraz srodkéw trwatych.

7. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji srodki trwate podlegajag wprowadzeniu do ewidencji
poprzez sporzgdzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentaciji.

8. Wszelkie rdzinice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczyc¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktérego dotyczy inwentaryzacja, aby stany w
ewidencji ksiegowej byty zgodne ze stanami rzeczywistymi.

9. Rozliczenie rézinic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych Urzedu nastepuje na
podstawie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji w drodze
spisu z natury sporzadzonego wspélnie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i
gtéwnego ksiegowego oraz zatwierdzonego przez Staroste Kieleckiego, a takze na podstawie
zatwierdzonych protokotow weryfikacji.

VIII. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

1. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:

1) zarzadzenie Starosty Kieleckiego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) arkusze spisu z natury,

3) protokoty weryfikacji aktywdw i pasywow,

4) potwierdzenia sald,

5) protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie,

6) protokdt z inwentaryzacji drukdw scistego zarachowania,

7) oswiadczenia oséb odpowiedzialnych,

8) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,

9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z

natury.
2. Dokumentami potwierdzajgcymi przeprowadzenie inwentaryzacji s3:
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1)

2)

3)

w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zatgczniki z obliczeniami szacunkowymi,
oswiadczenia oséb odpowiedzialnych, protokoty,

w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia sald powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikdw majatkowych,

w zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami: protokoty
weryfikacji aktywow i pasywdw, arkusze inwentaryzacyjne.

Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wtasciwym
oznakowaniem, datg, pieczeciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywng prawde zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje zebrang dokumentacje gtéwnemu ksiegowemu.
Dokumentacja ta stanowi zatgcznik do sprawozdan finansowych Starostwa Powiatowego w
Kielcach.

Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych wytacznie
w ewidencji ilosSciowej i drukdw scistego zarachowania, pozostaje w aktach komorki
organizacyjnej dokonujgcej inwentaryzacji.

Protokdét zbiorczy z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywdw, Referat
Ksiegowosci Budzetu Powiatu przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Protokét
ten stanowi zatacznik do sprawozdania finansowego budzetu Powiatu.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w oryginale przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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Wzér nr 1

Kielce, dn. ...............20......r.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za skftadniki majagtkowe, bedace
w ewidencji Wydziatu/Zespotu.........ccoeeverveeivevercrinnnne.. , ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych zostaty przekazane do Referatu
Finanséw i Ksiegowosci Urzedu oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji.

2. Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe (sprawujgca piecze), ze
bratem/am czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw majgtkowych w

W dNiU .o, /w dniach od ......cccoeuveunanes o o OO )
i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Starosty Kieleckiego nr ......... zdnia .o,

3. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury i protokole inwentaryzacji objeto wszystkle
znajdujace sie w Starostwie Powiatowym w Kielcach sktadniki rzeczowe, stanowigce ich stan

faktyczny.
4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JESt ......cceeviviiiiiiiiiie i
(dokona¢ oceny)
T T I It <y =T o= e o TS

(wymieni¢ zastrzezenia)
5. Wnosze uwagi i zastrzezenia/nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen* do pracy zespotu
spisowego.
6. WNOSZE UWAEH TO:u.uceiieeiieieiieristcecte ettt ee v s ese e ereseeste e e eas

(Podpis osoby odpowiedzialnej)
*)niepotrzebne skresli¢

Wzér nr 2
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........................................................ Strovves
(Nazwa jednostki — pieczed)

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj spisu z natury -.........cccceevviveiveicennnnn
Sposob przeprowadzenia e ————————
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie:
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko i stanowisko
stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ o godz.......... zakoniczono dnia ............... o godz. ..........
Symbol indeksu Nazwa llos¢
Lp. lub PKWiU (okreslenie) J.m. | stwierdzon| Cena | Wartos$¢ | Uwagi
przedmiotu a
spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .......ccccoveeeeciieeicciieeeennen,
(podpis)
WYCENTE oo eeis eee e e e
(imie i nazwisko) (podpis)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCzacy: .cocovevvevvvvvcecees e
CZtONKOWIE ..o
SPrawdzit cocveeveeicieccs e
(imie i nazwisko)
(podpis)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Przeprowadzit w dniach od ..........ccceeuvnneee. do ..ccecvveirrine... SPIS Z NaAtury we

1. Objete spisem z natury skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odnr.......... donr......... liczba pozycji ..............

Wzér nr 3

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtku

podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan poMiIesSzCZEN JEST NASTEPUJGCY: wureeeecrreeeeeiiiieeeeeiitteeeeeiteeeeeesreeeeeeerbeeeeeessreeeeeesaseeeeennnses

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace S$rodki

(wypetnic¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci:

14



8. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

B e
(podpisy zespotu spisujgcego)

(podpis osoby odpowiedzialnej)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Wzor nr 4

Pieczec firmowa

Zestawienie rdznic

Dotyczy strona

inwentaryzacyjnych
........................ na dzien ......cccceveeennnnns
2..r.
Lp. | Nrdokum. | KTM-— Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy Rdznice inwentaryzacyjne Rdznica do
symbol | (okreslenie| j.m |cena| w dniu spisu w dniu spisu ksiegowania
indeksu | przedmiot na kontach Uwagi
ark. | Poz. u ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ |wartosc Niedobory Nadwyzki Whn Ma
blok | karta spisowego ilos¢ | wartosc ilos¢ wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Wzor Nr 5

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia i zatwierdzenia wynikéw inwentaryzacji
w drodze spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

L. s — przewodniczacy

2t s — cztonek

B e — cztonek

na posiedzeniu w dniu ........ccccuveeeennes dotyczgcym inWentaryzacji W .......cccceeeeecvveeeeeeecreeeeeenneen,

wg stanu na dzien .......coceeeeeiieeeens w oparciu o arkusze spisu z natury od nr....... do nr...... dokonata

nastepujgcego rozliczenia:

) IR F ATV Mo o1 =] G o U USRS
b) rodzaj sktadnikOW mMajatkoOWYCh: .....cccuviiiiicie e e ,
¢) rozliczenie obejmuje okres od .......ccccceeeeeveeeeeicneeeececineene. (o 1o .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwatych ((011) — WartoSC OBOMEM ....eeiieireieeeee ettt e e e earre e e e anees

— Srodkoéw trwatych w uzywaniu (013 ) — wartos$¢ ogétem
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— S$rodkow trwatych (011) — wartos$é ogétem

— Srodkoéw trwatych w uzywaniu (013 ) — wartos$¢ ogétem

Il. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych wartosc:
1) niedobory ogétem ........ccccceecrieeeennnnn. zt
2) nadwyzki ogotem .......ccceecvvieeeiciiienenn. zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:
1 ) PSPPSR

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w pozostatych kosztéw operacyjnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji)
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2
(podpisy cztonkdw komisji)

Potwierdzam rozliczenie:
(pieczec i podpis gtdwnego ksiegowego)
Zatwierdzit:

(pieczec i podpis kierownika jednostki)
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Wzér nr 6

PROTOKOL NR ............
Z iNWeNntaryzacji SOTOWKI W KaSIE ....ueeiiiiieice e et e e et e e e aaee e
przeprowadzonej W dniu .......cccceeeeevveeeeeennnen. 20......r.od godz. ......ccccuvvveennnns (o Lo T
przez zespdt spisowy powofany zarzadzeniem = Starosty Nl z dnia

w skfadzie:
1) PrzeWOdNICZCY ..vvveveveeciieeeieeecteeeste e e etee e ste et e e e e rbeeeeneee s
P I ov4 (o] 1<) S
3) CZONEK oo s

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotdwkiw kasie: zt.
Saldo raportu kasowego Nr ................. ZANIA coiiiiiccs zt.
Nadwyzka — niedobdr s zt.
Rdznica zapisu w raporcie kasowym Nr ..................... 2dNia
Pod pozycjg nr.......ccceeeuuneeee. na podstawie dowodu KP — KW NI .....evvveeiiiieiieeee e,
Ostatnie dowody wptaty przychodu i rozchodu:

3. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz zgodno$¢ (badz niezgodnosé)*
z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdérych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta nastepujgce zastrzezenia

Zespot spisowy: Osoba materialne
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1) odpowiedzialna

*niepotrzebne skresli¢
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(Nazwa jednostki — pieczec)

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W WYDZIALE ......cccoecurveenenne

Zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczacy: i

Cztonek:

Cztonek:
wyznaczony zarzadzeniem Starosty nr .................. zdnia..eeeeceen
Osoba odpowiedzialna: ......ccoeeeeeeveieninnn,
Termin inwentaryzacji: ...ccceeeeveeevevecveeveennns

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Ewidencyjny stan drukow Scistego zarachowania:

Lp. Wyszczegdlnienie Jednostka llos¢
miary
2. Faktyczny stan drukéw scistego zarachowania
Lp. Wyszczegdlnienie Jednostka llos¢
miary

Wzér nr 7

3. Stan faktyczny(rzeczywisty) drukéw Scistego zarachowania zgodny/niezgodny* ze stanem

ewidencyjnym.

4. Uwagi o zabezpieczeniu miejsca przechowywania drukdéw Scistego zarachowania:
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Na tym ustalenia kontroli zakoriczono. Protokdt zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach i podpisany po uprzednim odczytaniu.

Kielce, dn. ....cveveeeeeennl
Podpis osoby odpowiedzialngj .........cceevvvvevvveriennnnen.

Zespot spisowy:

*niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 8

(ODCINEK ,, A”/ODCINEK ,,B”)

Kielce, dnia ......ccuee..ee.
(Nazwa jednostki — pieczec)
Znak:
POTWIERDZENIE SALD
W ZAKRESIE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
BEDACYCH W UZYTKOWANIU INNYCH JEDNOSTEK
W zwigzku z inwentaryzacjg majatku Starostwa Powiatowego w Kielcach za .............. r. na

podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2021r., poz. 217 z pdin. zm.) prosimy o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych
Starostwa Powiatowego w Kielcach stanu, sktadnikow aktywéw powierzonych w uzywanie Waszej
jednostce, wedtug stanu na dzien .......... roku.

Prosimy o przekazanie potwierdzenia (odcinek B) do Starostwa Powiatowego

w Kielcach, w nieprzekraczalnym terminie do dnia ........cccceeueuennne. roku.
Lp. Nazwa sktadnika Nr fabryczny/ Wartos¢
Nr inwentarzowy brutto

W  przypadku niezgodnosci lub  zastrzezenn prosimy o kontakt telefoniczny
z Panem/Panig .....ccceueuveeverererennnnne. tel. 41 oo, .

(Osoba wyznaczona do przeprowadzenia (podpis kierownika
jednostki)
inwentaryzacji)
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Wzér nr 9

(Nazwa jednostki — pieczec)

POTWIERDZENIE SALDA
ODCINEK ,A”

Na podstawie art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 217 z pdin. zm.) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie
7 dni na odcinku B, zgodnosci nastepujacych sald figurujgcych w naszych ksiegach na dzien 31.12.

Numer Rodzaj Termin Kwota na dobro
naleznosci | ptatnosci Nasze Wasze

Naleznos¢ Odsetki

Jednoczesnie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci.
W przypadku niezgodnosci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajgcych sie na rdznice
salda.

Wszelkich dodatkowych informacji udzielimy Panstwu pod nrtel. 41 ........cccevevenenes

Podpis wystawcy

Zat. nr. ......... do sprawozdania
finansowego za ..................
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(Nazwa jednostki — pieczec)

(Nazwa jednostki — pieczec)

POTWIERDZENIE SALDA
ODCINEK ,B”

Na podstawie art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 217 z pdin. zm.) wzywamy Was do potwierdzenia w terminie
7 dni na odcinku B, zgodnosci nastepujacych sald figurujgcych w naszych ksiegach na dzien 31.12.

........ rok.
Numer Rodzaj Termin Kwota na dobro
naleznosci | ptatnosci Wasze Nasze
Naleznos¢ Odsetki

Jednoczesnie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci.
W przypadku niezgodnosci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych sie na rdznice
salda.

Wszelkich dodatkowych informacji udzielimy Paristwu pod nr tel. 41

Podpis wystawcy

Zat. nr. ......... do sprawozdania
finansowego za ..................
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Wzor nr 10

PPROTOKOt WERYFIKACII
»SRODKOW TRWALYCH”
(poz. A.Il.1 aktywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

Pozycja bilansu: Aktywa A.ll.1.1. Grunty
Symbol i nazwa konta: 011-0

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-0 Grunty, na ktdre przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ w kwocie zt ......cccecvvvevrvcirennene

Przychody w roku obrotowym Zb o,
Rozchody w roku obrotowym Zh o,
Stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12......r. 4 S

Pozycja bilansu Aktywa A.11.1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej
Symbol i nazwa konta: 011-1 Budynki i lokale

Symbol i nazwa konta: 071-1 Umorzenie Budynki i lokale

Symbol i nazwa konta: 011-2 Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

Symbol i nazwa konta: 071-2 Umorzenie Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-1, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......cccoveevieirireenen.
Przychody w roku obrotowym Zh
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .....ccoceveeieierinnnen.

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-1, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ w kwocie zt ......ccccovevvverrnrnnnn.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zb o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb e,

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ........cccoceeieieriennnen.

Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 01.01....r. Zb o,
Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 31.12....r. Zb o,

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-2, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccovevevcvrrnrnnnne.
Przychody w roku obrotowym Zh e,
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ......ccocceveeieierinnnen.

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 071-2, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccocoevververrernnen.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zh

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12.....r. w kwocie zt ......ccccceveeeierinnnen.
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Wartosc¢ netto srodkéw trwatych na 01.01....r. zt
Wartosc¢ netto srodkdw trwatych na 31.12....r. zt

Pozycja bilansu Aktywa A.1l.1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny

Symbol i nazwa konta
Symbol i nazwa konta
Symbol i nazwa konta
Symbol i nazwa konta
Symbol i nazwa konta
Symbol i nazwa konta

: 011-4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

: 071-4 Umorzenie Maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalistyczne
: 011-5 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

: 071-5 Umorzenie Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
: 011-6 Urzadzenia techniczne

: 071-6 Umorzenie Urzadzenia techniczne

Zweryfikowano poprawnosé salda konta 011-4, na ktdére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......cccccvviviriineeneennn
Przychody w roku obrotowym Zh
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dzier 31.12......r. w kwocie zt

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 071-4, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccocevvrvvrrernnn.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym 4 SR
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb e,

Stan bilansu zamkniecia na dzier 31.12......r. w kwocie zt

Wartos$é netto srodkéw trwatych na 01.01....r. Zh e
Wartos$é netto srodkow trwatych na 31.12....r. Zh e

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-5, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......ccccvvivirivercnenenn.
Przychody w roku obrotowym Zh
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dzier 31.12......r. w kwocie zt

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-5, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ w kwocie zt ......ccccovevvverrnrnnnn.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zb o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb e,

Stan bilansu zamkniecia na dzier 31.12......r. w kwocie zt

Wartos¢ netto Srodkdw trwatych na 01.01....r. zt
Wartosc¢ netto Srodkdw trwatych na 31.12....r. zt

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-6, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccovevevcvrrnrnnnne.
Przychody w roku obrotowym Zh e,
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dzier 31.12......r. w kwocie zt

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 071-6, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccocoevververrernnen.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zh

Stan bilansu zamkniecia na dzief 31.12......r. w kwocie zt
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Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 01.01....r. Zt
Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 31.12....r. Zt
Pozycja bilansu: Aktywa A.11.1.4. Srodki transportu
Symbol i nazwa konta: 011-7 Srodki transportu
Symbol i nazwa konta: 071-7 Umorzenie Srodki transportu

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 011-7, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......cccccvvviviineeceennn
Przychody w roku obrotowym Zh
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dzieh 31.12...... w kwocie zt .......cccoovveveienennenn.

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-7, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ r. W kwocie zt ....covvveiiieinecenns
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb e,

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .......cccoeevereiernnnenen.

Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 01.01....r. Zb e,
Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na 31.12....r. Zb e,

Pozycja bilansu: Aktywa A.I1.1.5 Inne $rodki trwate

Symbol i nazwa konta: 011-8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
Symbol i nazwa konta: 071-8 Umorzenie Narzedzia, przyrzady, ruchomosci
wyposazenie

Symbol i nazwa konta: 013 Pozostate srodki trwate

Symbol i nazwa konta: 072-1 Umorzenie Pozostatych srodkéw trwatych

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 011-8, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......ccccoevviviveeceenenn.
Przychody w roku obrotowym Zh
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .......ccccoceeierieriennnen.

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 071-8, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ r.w kwocie zt ....ccoovveviiieeiee
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zb o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb e,

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ........cccoceeeerieriennnen.

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 013, na ktdre przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccovevevcvrrnrnnnne.
Przychody w roku obrotowym Zh e,
Rozchody w roku obrotowym Zt s

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ......ccocceveeieierinnnen.

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 072-1, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccocoevververrernnen.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zh o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zh

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ......cccooveeeieiennen

28



Wartos¢ netto srodkéw trwatych na 01.01....r. 4 S

Wartos¢ netto srodkéw trwatych na 31.12....r. Zb o,

VL. Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

VII. Wyszczegdlnienie stwierdzonych réznic wraz z wyjasnieniem przyczyn.

Viil. Konkluzje z weryfikacji:
IX. Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajgcych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nril

PROTOKOt WERYFIKACJI
,,WARTO§CI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH”
(poz. A.l. aktywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

Pozycja bilansu: Aktywa A.l. Wartosci niematerialne i prawne

Symbol i nazwa konta: 020-1 Wartosci niematerialne i prawne (umarzane stopniowo)
Symbol i nazwa konta:071-0 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Symboli nazwa konta: 020-2 Wartosci niematerialne i prawne (umarzane jednorazowo)
Symbol i nazwa konta:072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 020-1, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccovevvvvvrrernnnn.
Przychody w roku obrotowym Zb o,
Rozchody w roku obrotowym Zh o,

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .....cccceveeveieierieennen.

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 071-0, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ............... w kwocie zt ......ccccovevvvvvrrernnnn.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zb e,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zh

Stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.....r. w kwocie zt .......ccccoevvevververennen.

Zweryfikowano poprawnosc salda konta 020-2, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. w kwocie zt ......ccccvvivirivercnenenn.
Przychody w roku obrotowym Zh o,
Rozchody w roku obrotowym 74 (RO

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .....ccocevvceiririnenen.

Zweryfikowano poprawnos¢ salda konta 072-2, na ktére przypada:

Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ w kwocie zt ......ccccovevvverrnrnnnn.
Odpisy amortyzacyjne w roku obrotowym Zb o,
Zmniejszenie odpiséw umorzeniowych Zb o,

Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt ......ccccocveeieieriennnen.

Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych na 01.01....r. Zt
Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych na 31.12....r. 4 ST

Poréwnano dane liczbowe wynikajagce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajgcych

inwentaryzowanie salda.
Lo

30



Zatwierdzono:

(Gtowny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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1.1.

1.2.

Wzor nr 12

PPROTOKOLt WERYFIKACII
»SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE (INWESTYCJI)
(poz. A.11.2. aktywoéw)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

Symbol i nazwa konta: 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)” kwalifikujgca sie do ujecia w aktywach sktadajg sie:

Saldo konta 080........ 3 - 1o -] 1 (=
na ktére przypada:
Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................ w kwocie zt ......ccccovvvvvvvcivceinnne

Zwiekszenia naktadéw w roku obrotowym 2o
Zmniejszenia naktadow (rozliczenie inwestycji) Zh o
Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .....ccccevvceirierieennen.
Saldo konta 080........ B £ T - 11T

na ktére przypada:
Stan bilansu otwarcia na 01.01. ................. W kwocie zt ......ccccovvvvvvvvincecnene

Zwiekszenia naktadéw w roku obrotowym 2o
Zmniejszenia naktadow (rozliczenie inwestycji) Zh
Stan bilansu zamkniecia na dziert 31.12......r. w kwocie zt .....ccoccevvvecieierinnnen.

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zataczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajgcych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzér nr 13

PPROTOKOL WERYFIKACII
,NALEZNOSCI DLUGOTERMINOWYCH”
(poz. A.lll. aktywoéw)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

1. W wyniku weryfikacji ksiagg rachunkowych ustalono, Ze na pozycje ,Naleznosci
dtugoterminowe” kwalifikujgca sie do ujecia w aktywach skfadaja sie:

Symbol Tytut Kwota Odpisy aktualizujace Saldo
konta do zapftaty naleznosci bilansu
(290)
226 Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe
RAZEM

Naleznosci, na ktére otrzymano potwierdzenie salda - .......cccecvevveveeececeeeceenes
Naleznosci, na ktére nie otrzymano potwierdzenia salda - .......cccoevvvvevececeeenenn.
Dokonano weryfikacji naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzen salda.
Saldo tych NAleZNOSCIi WYNOSI = ....coueuuiieiieiieiice ettt et

2. Pordéwnano dane liczcbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

5. Wykaz zataczonych wydrukédw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtowny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 14

PPROTOKOLt WERYFIKACII
,DLUGOTERMINOWYCH AKTYWOW FINANSOWYCH”
(poz. A.IV. aktywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

Pozycja bilansu: Aktywa A.IV.1. Akcje i udziaty
Pozycja bilansu: Aktywa A.IV.2. Inne papiery wartosciowe
Pozycja bilansu: Aktywa A.IV.3. Inne dtugoterminowe aktywa finansowe

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje , Dtugoterminowe aktywa
finansowe” kwalifikujaca sie do ujecia w aktywach skfadajg sie:

Symbol Tytut Wartos¢ Odpisy aktualizujgce | Saldo bilansu
konta W cenie dtugoterminowe
nabycia aktywa finansowe
(073)
030 Dtugoterminowe
aktywa finansowe,
w tym:

a) akcje i udziaty

b) inne papiery

wartosciowe

c) inne

dtugoterminowe

aktywa finansowe
RAZEM

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentdw potwierdzajgcych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 15

PPROTOKOLt WERYFIKACII
+ZAPASOW”
(poz. B.l. aktywéw)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.l.1 Materiaty

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,Zapasy” kwalifikujgca sie
do ujecia w aktywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Wartos¢ Odchylenia od cen Wartos¢
konta ewidencyjna ewidencyjnych bilansowa
materiatow (340)

310 Materiaty
RAZEM

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zataczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtowny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Pozycja bilansu
Pozycja bilansu
Pozycja bilansu
Pozycja bilansu
Pozycja bilansu

PPROTOKOt WERYFIKACJI

Wzor nr 16

,,NALEZNOSCI KROTKOTERMINOWYCH”
(poz. B.II. aktywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

i z tytutu dochodéw budzetowych

W  wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych

: Aktywa B.Il.1. Naleznosci z tytutu dostaw i ustug

: Aktywa B.11.2. Naleznosci od budzetow

: Aktywa B.11.3. Naleznosci z tytutu ubezpieczen i innych swiadczen
: Aktywa B.11.4. Pozostate naleznosci
: Aktywa B.I1.5. Rozliczenia z tytutu srodkéw na wydatki budzetowe

ustalono, ze na pozycje ,Naleznosci

krotkoterminowe” kwalifikujgca sie do ujecia w aktywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Kwota Odpisy Saldo bilansu
konta do zaptaty aktualizujacy
(290)
201 Rozrachunki
z odbiorcami
i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
224 Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu
Srodkéw europejskich
225 Rozrachunki
z budzetami
229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne
234 Pozostate rozrachunki
z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
RAZEM

Naleznosci, na ktdre otrzymano potwierdzenie salda - .......ccococevvecenncineecnennene

Naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzenia salda -

Dokonano weryfikacji naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzen salda.

Saldo tych naleznosci wynosi -

2. Poréwnano dane liczbowe wynikajace z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

3. Wyszczegdlnienie stwierdzonych réznic wraz z wyjasnieniem przyczyn.
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5. Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtowny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzérnr 17
PPROTOKOt WERYFIKACII
»KROTKOTERMINOWYCH AKTYWOW FINANSOWYCH”
(poz. B.lII. aktywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

Pozycja bilansu: Aktywa B.llI.1. Srodki pieniezne w kasie
Pozycja bilansu: Aktywa B.l11.2. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje , Krétkoterminowe aktywa
finansowe” kwalifikujgca sie do ujecia w aktywach skfadaja sie:

Symbol Tytut Stan Saldo bilansu
konta wynikajacy
z ksiag
101 Srodki pieniezne w kasie

Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych w tym:

130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
Inne srodki pieniezne w tym:
141 Srodki pieniezne w drodze
RAZEM

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zataczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 18

PPROTOKOt WERYFIKACII
,ZOBOWIAZAN KROTKOTERMINOWYCH”
(poz. C.II. pasywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........r.

Pozycja bilansu: Pasywa C.Il.1. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

Pozycja bilansu: Pasywa C.Il.2. Zobowigzania wobec budzetéw

Pozycja bilansu: Pasywa C.11.3. Zobowigzania z tytutu ubezpieczen i innych swiadczen
Pozycja bilansu: Pasywa C.11.4. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen

Pozycja bilansu: Pasywa C.II.5. Pozostate zobowigzania

Pozycja bilansu: Pasywa C.11.6. Sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie wykonania umoéw)
Pozycja bilansu: Aktywa C.1I.7. Rozliczenia z tytutu Srodkéw na wydatki budzetowe

i z tytutu dochodoéw budzetowych

1. W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,Zobowigzania
krétkoterminowe” kwalifikujgcy sie do ujecia w pasywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Kwota bilansowa Zaptacono Inne
konta wymagajaca do dnia objasnienia
zapfaty weryfikacji

201 Rozrachunki

z odbiorcami

i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu

dochoddw budzetowych

222 Rozliczenie dochoddéw

budzetowych
225 Rozrachunki

z budzetami
229 Pozostate rozrachunki

publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki

z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
RAZEM

2. Poréwnano dane liczbowe wynikajace z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:
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5. Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajgcych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtowny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 19

PPROTOKOLt WERYFIKACII
»FUNDUSZY SPECJALNYCH”
(poz. D. pasywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

Pozycja bilansu: Pasywa D.1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,Fundusze Specjalne”
kwalifikujgca sie do ujecia w pasywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Saldo
konta
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Stan na poczatek okresu - 01.01....... r.

Zwiekszenia z tytutu:

Zmniejszenia z tytutu:

Stan na koniec okresu - 31.12........ r.

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajgcych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 20

PPROTOKOLt WERYFIKACII
»ROZLICZEN MIEDZYOKRESOWYCH”
(poz. E. pasywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

Pozycja bilansu: Pasywa E.l. Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, Ze na pozycje ,Rozliczenia
miedzyokresowe” kwalifikujgca sie do ujecia w pasywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Saldo
konta
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Stan na poczatek okresu - 01.01....... r.

Zmiany w ciggu roku (+):

Zmiany w ciggu roku (-):

Stan na koniec okresu - 31.12........ r.

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zataczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

Zatwierdzono:

(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
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Wzor nr 21

PPROTOKOLt WERYFIKACII
,FUNDUSZU JEDNOSTKI”
(poz. A.l. pasywow)
przeprowadzonej wg stanu na dzien 31.12. ..........I.

W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,Fundusz jednostki”
kwalifikujgca sie do ujecia w pasywach sktadajg sie:

Symbol Tytut Saldo
konta
800 Fundusz jednostki
Stan na poczatek okresu - 01.01....... r.

Zwiekszenia z tytutu:

Zmniejszenia z tytutu:

Stan na koniec okresu - 31.12........ r.

Poréwnano dane liczbowe wynikajgce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i stwierdzono, ze:

Wykaz zatgczonych wydrukéw komputerowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
inwentaryzowanie salda.

L
2 e e
Zatwierdzono:
(Gtéwny ksiegowy/Skarbnik Powiatu) (Starosta Kielecki)
STAROSTA
Mirostaw Gebski
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