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Zarzadzenie Nr/l%X.IZOH
Stargsty Watbrzyskiego
z dnia 2. cidslani. 2011 .

w sprawie: zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pézniejszymi
zmianami), oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie trybu i zasad przeprowadzania

iInwentaryzacji majatku oraz jej rozliczania w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Obowigzek przestrzegania niniejszej instrukcji dotyczy wszystkich pracownikéw
Starostwa Powiatowego.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 47/2009 Starosty Walbrzyskiego z dnia 15 maja 2009 roku
w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzaciji.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu i Przewodniczacemu
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 148/2011

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzaciji

Instrukcija
W sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji majgtku oraz jej
rozliczania

Czesc¢ | - Podstawy prawne
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia;

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami.),

- ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(jednolity tekst Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pdzniejszymi zmianami.),

- rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, poz.1622 z poznigjszymi
zmianami).

Czes¢ Il - Gospodarka majatkiem trwatym .

1. Instrukcja reguluje zasady gospodarowania majatkiem trwaltym Starostwa
Powiatowego i w Watbrzychu w tym:
- $Srodkami trwatymi,
- pozostatymi $rodkami trwatymi (wyposazenie),
- warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,

2. Srodki trwate wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym, ze $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ powiatu
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlaéciwego organu wyceniane
sa w wartosci okre$lonej w tej decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza sie skiadniki majatku o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym od 1 roku. Skfadniki te w momencie
przyjecia do uzytkowania muszg by¢ kompletne i zdatne do uzytku, a takze
przeznaczone na potrzeby Starostwa.

Starostwo moze takze przejga¢ do uzytkowania obce $rodki trwate na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej o podobnym charakterze.

4. Do $rodkdw trwatych zalicza sie w szczegolnosci:
nieruchomos$ci w tym:
- grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,



budowle i budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale,
spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne
uzytku,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

o. Wartosci niematerialne i prawne sg to inne niz rzeczowe skiadniki majatku
trwatego, ktorych przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest diuzszy
od jednego roku, a ktére sg przeznaczone na wtasne potrzeby.

Obejmujg one miedzy innymi:

- autorskie prawa majatkowe, koncesje, licencje,
- prawa do projektdéw, wynalazkéw,

- know —how.

Czesc¢ lll - Zasady ewidencji i wyceny majatku

Srodki trwate ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug wartosci poczatkowej
(brutto). Jest to:
1. cena nabycia , ktoéra obejmuije:
- cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentuaine

rabaty, opusty i inne zmniejszenia,

cto , podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem
(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych
zwigzanych z nabyciem i inne),

koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci
poprzedzajgcych oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu
instalacji i uruchomienia programoéw oraz systemow komputerowych,
obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci nie
podlegajgcej odliczeniu i zwrotowi,

koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu finansowania zakupu
srodkow trwatych/ odsetki z tytutlu zwioki w zaptacie zakupdw
inwestycyjnych/.

2. koszt wytworzenia $rodka trwatego we witasnym zakresie obejmuje koszty
pozostajgce w bezposrednim zwigzku z budowa, montazem, ulepszeniem
srodka trwatego oraz dostosowaniem tego $rodka do uzytkowania.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie: kosztow rozruchu, kosztow
ogdlnego zarzadu i sprzedazy oraz m.in. kosztéw nadmiernego zuzycia
materiatow, robocizny,

3. warto$¢ okreslona w decyzji nieodptatnego przekazania $rodka trwatego.

4. wartosc rynkowa w dniu nabycia, w przypadku nabycia w drodze darowizny-
w wysokos$ci kwoty z umowy darowizny,

5. w przypadku utworzenia nowego podmiotu dotychczasowa warto$¢ brutto.
Wartos¢ srodka trwatego moze byé zwiekszona lub zmniejszona na
podstawie odrebnych przepiséw aktualizacji wyceny.

Wartosc¢ srodka trwatego w przypadku ich ulepszenia powigksza sie o sume
wydatkow poniesionych na ulepszenie , w tym takze wydatki na nabycie
czesci sktadowych lub peryferyjnych , ktérych jednostkowa cena nabycia



przekracza 3500 zt. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone |, gdy suma
wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe , rekonstrukcje |,
adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3500zt
i wydatki te powodujg wzrost warto$ci uzytkowej , mierzonej w szczego6lnosci
okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktdéw uzyskiwanych
za pomocg ulepszonych srodkoéw trwatych.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci
wynikajgcej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak — na podstawie
ekspertyzy, uwzgledniajacej ich wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe
zuzycie.

Zwiekszenie stanu $Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia
do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

Podstawe ewidencji $rodkéw trwatych stanowig nastepujace ujednolicone
dokumenty:

,Przyjecie srodka trwatego” — ,0T",

,Likwidacja srodka trwatego” — ,LT",

,Przekazanie $rodka trwatego” — ,PT",

Ewidencja szczegdtowa $rodkéw trwatych powinna zapewnié¢ ustalenie dla

kazdego obiektu (przedmiotu):

warto$ci poczatkowej,

identyfikacji poczatkowej (za pomocag numeru inwentarzowego),

klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb obliczenia umorzenia, amortyzagji
I sprawozdawczosci),

daty przyjecia do uzytkowania,

miejsca uzytkowania i os6b materialnie odpowiedzialnych.

Odpisy umorzenia, stanowigce zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych na skutek ich zuzycia sa dokonywane od wszystkich $rodkéw
trwatych (z wyjatkiem gruntdéw) przez caty czas ich posiadania. Odpisow tych,
traktowanych na réwni z amortyzacjg, dokonuje sie poczgwszy od pierwszego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym sSrodek trwaty przyjeto
do uzytkowania, az do miesigca, w ktorym nastgpito catkowite umorzenie,
sprzedaz, likwidacja srodka trwatego lub stwierdzono jego niedobér.
Amortyzacje i umorzenie srodkow trwatych ustala sie zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okre$lonymi w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych.

Srodki trwate, ktorych wartoéé poczatkowa jest réwna lub nizsza niz 3.500 zt
nalezy traktowac jak pozostate srodki trwate i wéwczas umarza sie je w peinej
warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
Ewidencja ilosciowo — wartosciowg nalezy objgaé pozostate srodki trwate,
ktorych dolng granice ustala sie w wysokosci 300 zt.

Bez wzgledu na wartos¢, ewidencjg ilosciowo — wartosciowag nalezy objac
sktadniki majgtkowe zaliczone do pozostalych $rodkéw trwatych dotyczace
wyposazenia biur, tj. meble biurowe.

Dla tablic rejestracyjnych prowadzony jest magazyn i ewidencja iloSciowo-
wartosciowa. Przychody i rozchody prowadza pracownicy materialnie



odpowiedzialni za prowadzenie magazynu tablic w Wydziale Komunikacji.
Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzi kartoteki ilosciowo-wartosciowe
wg rodzajow tablic: tablice zwyczajne samochodowe (jednorzedowe), tablice
zwyczajne samochodowe (dwurzedowe), tablica motocykiowa, ciggnik
rolniczy, tablica motorowerowa, tablica — przyczepa (jednorzedowa), tablica —
przyczepa (dwurzedowa), tablice indywidualne zwyczajne samochodowe
(jednorzedowe), tablice indywidualne zZwyczajne samochodowe
(dwurzedowe), tablica indywidualna motocyklowa, tymczasowe tablice
zwyczajne samochodowe (jednorzedowe), tymczasowe tablice zwyczajne
samochodowe (dwurzedowe), tymczasowa tablica motocyklowa, ciggnik
rolniczy, tymczasowa tablica motorowerowa, tymczasowa tablica — przyczepa
(jednorzedowa), tymczasowa tablica — przyczepa (dwurzedowa), wtérniki
tablic zwyczajnych samochodowych (jednorzedowe), wtorniki  tablic
zwyczajnych samochodowych (dwurzedowe), wtérnik tablicy motorowerowe;j,
wtdrnik tablicy — przyczepa (jednorzedowa), wtoérnik tablicy — przyczepa
(dwurzedowa), tablica zabytkowa (jednorzedowa), tablica zabytkowa
(dwurzedowa), tablica zabytkowa motocyklowa. Na koniec kazdego miesigca
nastepuje uzgodnienie stanu magazynowego ze stanem ksiegowym.
Dokumentem przychodowym tablic rejestracyjnych jest dokument Pz —
Przyjecie materiatu z zewnatrz, natomiast dokumentem rozchodowym jest
dokument Rw — Rozchéd wewnetrzny, zataczniki Nr 9 i 9a. Dokumentem Zw —
Zwrot materiatbw dokonuje sie zwrotu tablic rejestracyjnych na magazyn
Zatacznik 9b.

Zakupow materiatéw biurowych dokonuje i prowadzi ich rozliczenie pracownik
Wydziatu Inwestycji i Obstugi Starostwa. Otrzymane materiaty biurowe
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem ilosci z fakturg. Pracownik wydziatu
zamawiajgcego kwituje odbidér materiatdbw biurowych na fakturze.
Materiaty biurowe kupowane sg na poczatku kazdego kwartatu wg zamoéwien
Wydziatéw. Wobec tego nie tworzy sie zapaséw materiatéw biurowych.

Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej
ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez pracownika Wydziatu Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Obstugi Starostwa. Przychdd ewidencjonowany jest
na podstawie faktur zakupu, a rozchéd potwierdzajg podpisem pracownicy
poszczegolnych wydziatow pobierajacych ksigzki na fakturach zakupu.

Czesé¢ IV - Zasady gospodarowania i odpowiedzialnosci osob za majatek

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku powiatu ponosi Starosta,
na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacjg majatku.
Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skfadnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponoszg zgodnie z regulaminem organizacyjnym
naczelnicy wydziatéw Starostwa.

W pomieszczeniach, w ktorych znajdujg sie (uzytkowane sa) $rodki trwate
i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) winny znajdowaé sie wywieszki ,spisy
inwentarza” — wzor stanowi zatgcznik nr 1



Spis inwentarzowy powinien okresla¢:

- humer pomieszczenia (oznaczenie),

- rodzaj i ilos¢ sktadnikéw majatku (wyposazenia),

- numer inwentarzowy

- datg sporzadzenia spisu, pieczeé jednostki organizacyjne;j,
- podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

Wszelkie zmiany w stanie $rodkéw trwalych (wyposazenia) danego
pomieszczenia biurowego lub innego moga nastagpic za zgodg Naczelnika
Wydziatu. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane w spisie
inwentarzowym i w przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych
srodkach trwatych, podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zgtoszone do
Wydziatu Finansowego na obowiazujacych drukach szczegdtowo opisanych
w tresci instrukc;ji.

Pracownik materialnie odpowiedzialny obowigzany jest dopilnowaé¢ biezace;
aktualizacji danych w spisie inwentarzowym oraz podpiséw pracownikéw w razie
zmian os6b materialnie odpowiedzialnych w Starostwie.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skiadnikdw (wyposazenia) miedzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunie¢ obciazajg pracownikéw, ktorzy przeniesien takich dokonali.

Pracownikom  Starostwa moze byé powierzony sprzet biurowy do uzytku
indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik podpisuje umowe
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje sie do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Umowe ze zobowigzaniem
przechowuje sie w aktach osobowych.

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikbw mienia przeznaczonego
do uzytku indywidualnego przed utratg Ilub zniszczeniem, spoczywa
na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

Obowigzkiem pracownikoéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest
rozliczenie sie z powierzonych sktadnikéw majatkowych.

W  przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych osoba materialnie odpowiedzialna wystepuje
z wnioskiem do Starosty o wykonanie koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt Kierownikowi
jednostki



Cze$¢ V - Organizacja inwentaryzacji i kompetencje oséb ja
przeprowadzajacych

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki a w szczegdélnosci:

1. rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:
srodki trwate,
pozostate Srodki trwate (wyposazenie),
srodki trwate w budowie,
2. wartosci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych:
materiaty,
4. aktywa finansowe, w tym: $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, inne
aktywa pieniezne,
5. naleznosci i zobowigzania,
6. pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢:

1. znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone
do przechowywania lub uzytkowania,

2. wiasne skfadniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu
ich uzytkowania lub przechowania.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji
ponosi Starosta.

Do obowigzkéw Starosty w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1. wydanie zarzgdzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji — wzoér stanowi zatacznik nr 2
2. powotanie oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
3. zatwierdzenie rozpatrzonych i przedstawionych przez  Komisje
Inwentaryzacyjng wnioskéw dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych,
4. wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztoSci spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzaciji .
Powofanie przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje
w drodze Zarzadzenia wydanego przez Staroste sposréd  naczelnikéw
i pracownikow z wyjatkiem Giléwnego Ksiegowego i pracownikéw Wydziatu
Finansowego.

Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzong
w poszczegdlnych polach spisowych,

2. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie objetych spisem
z natury, tj. srodkow pienieznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw,
z  wyjatkiem spornych i  watpliwych, publicznoprawnych  oraz



z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji — droga
uzgodnienia sald,

3. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywéw nie objetych spisem
z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywow
— droga weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentacja,

4. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

5. Uustalenie roéznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat
I ujecia w ksiegach rachunkowych wynikoéw inwentaryzacji,

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
nalezy:

1. stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji i zespotow spisowych (co
najmniej 2 osobowych),

2. ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisiji i zespotdw,

3. przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych przy udziale gtownego Ksiegowego,

4. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
I pienieznych sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

5. kontrola rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu
przeprowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub
powtornych,

7. zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw

majatku w czasie spisu,

. kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisbw z natury i innych dokumentow
z inwentaryzacji,

10.dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11.ustalanie przyczyn powstania ré6znic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12.przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordw i szkéd zawinionych,

13.stawianie wnioskdbw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikédw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku.

© 0

Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej
wymienionych  czynnoséci  zlecic do  wykonania  czlonkom  komisji
inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.



Do obowigzkdéw zespotu spisowego nalezy:

1. zapoznanie sig z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami
0 przeprowadzeniu spisu z natury,
2. zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
3. sprawdzenie, miedzy innymi, ze :
- wszystkie sktadniki majatkowe znajdujg sie w danej placéwece,
- nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na wyniki
spisu i wyliczenie koncowe,
4. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
5. takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;
komérki organizacyjnej nie doznata zaktocen,
6. terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury zat.
nr 3.

Plan i harmonogram inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy Statej Komis;ji
Inwentaryzacyjnej. Terminy przyjete w planie inwentaryzacji nie powinny
zaktécac normalnej dziatalno$ci Starostwa. Przykfad planu inwentaryzaciji stanowi
zatacznik nr 4

Czes¢ VI - Terminy i metody inwentaryzaciji

Terminy inwentaryzacji skladnikdbw aktywéw i pasywdéw okresla ustawa
o rachunkowosci.

W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych
zasobdw majatkowych:
1. rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w tym:
- materiatow
- paliwa
- pozostatych skfadnikow obrotowych,
2. srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow),
3. maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkdw trwatych w budowie.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikéw nastepuje drogg
ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich
rodzaj, wielkos¢, ksztatt lub inne cechy specyficzne.

W sytuacji, kiedy skfadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne lub dostep
do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkow, tj. w sposdb uproszczony.

Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza;
substancje ptynne,

materiaty sypkie sktadowane w pryzmach

przedmioty sktadowane w nietadzie-trudno policzalne,



Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zatgczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia
techniczne, to nalezy zataczy¢ rysunek okreslajacy ksztatt pryzmy, jej wymiary
oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie, ktorych ustalono stan sktadnika.
Zatgczniki te podpisujg osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za
stan spisywanych skfadnikow.

Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie
rozni sig od stanu ksiggowego wiecej niz do 10%, stan ksiegowy przyjmuje sie do
rozliczenia jako stan faktyczny. Decyduje o tym przewodniczacy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Czesé VIl - Arkusze spisowe

Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywiste;
ich iloci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury . Wzér stanowi zat. Nr 5

Wyniki spisu z natury sktadnikéw majatku trwatego nalezy uja¢ na arkuszach
spisu z natury, ktére powinny zawierac:

. hazwe jednostki organizacyjnej,

. okre$lenie miejsca przechowywania,

. numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane arkusza),

. date dokonania spisu,

. rodzaj inwentaryzacji,

. numer kolejny pozyciji,

. symbol identyfikacyjny sktadnikéw np. nr inwentarzowy,

. szczegdblne okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,

. jednostke miary,

10.108¢ stwierdzong w czasie spisu,

11.imiona i nazwiska oraz wtasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu,

12.ceng jednostkowg i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnikow
majatku przez cene jednostkowa,

13.imie i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku
oraz jej wiasnoreczny podpis na dowod nie zgtoszenia zadnych zastrzezen.

Arkusze spisowe z natury powinny byC ponumerowane oraz oznaczone

dodatkowo pieczeciqg ,druk Scistego zarachowania”.

Btedy w arkuszach w momencie ich wypetiania mozna poprawiaC wytgcznie

przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby) tak, aby pozostaty one czytelne.

Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu

Z natury i opatrzona data.

O O~NOOThAhWN -

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za cato$c
i stan sktadnikow majatku objetych spisem, sktada zespotowi spisowemu pisemne
oéwiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodéw i rozchoddw
(sktadnikow otrzymanych od innych wydziatéw i sktadnikéw przekazanych innym
wydziatom) inwentaryzowanych skiadnikow zostaty przekazane do ksiggowosSci .
Wzér stanowi zatgcznik nr 6.



Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie
mogg by¢ informowane o wielko$ci zapasow wynikajacych z ewidencii.

Liczenia, pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez
nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie i pomiar sktadnikbw majatku muszg byé dokonane
w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosé

Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypeiniaja wszystkie wiersze
z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedkfadajg do
podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i musza byé wypetnione
W sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Btedy popetnione w arkuszach
spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub
liczby), tak, aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujacy
spisu z natury. Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnoséci

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiescic klauzule o nastepujacej tresci:
,niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .....
Natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
skasowad, przez przekreslenie wolnych rubryk.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Kopie mozne
zastgpi¢ ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

. Srodkow trwatych,

. pozostatych $rodkdw trwatych (wyposazenia),

. materiatow.

. $rodkow trwatych lub wyposazenia obcych

. Srodkdw trwatych lub wyposazenia niepetnowarto$ciowego
. mienia Skarbu Panstwa

OO ON -

Po zakohczeniu spisu zespét spisowy sktada przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:



- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce majatkowej podlegajacej spisowi.

Spis z natury powinien byé poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej ,

Kontrola polega na sprawdzeniu:

1. czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

2. czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

3. czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikdw kontroli sporzadza sie protokdét w jednym egzemplarzu. Ponadto
sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac sie
w rubryce ,uwagi’.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba, ktoéra stwierdzita nieprawidtowoséci
zawiadamia na piSmie Staroste, ktdry nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢

ponowne  przeprowadzenie catego lub  odpowiedniej czesci  spisu
Z natury.

Czes¢ VIl — Terminy spisu z natury

. Spis z natury przeprowadza sie:

a) corocznie na ostatni dzien roku obrotowego. Termin
inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, a czestotliwo$¢ za prawidtowsg, jezeli
inwentaryzacje:

sktadnikéw aktywow z wytaczeniem $rodkéw pienieznych, papierdw
wartosciowych oraz materiatéw i towaréw, ktére odpisywane sg w koszty
w momencie ich zakupu rozpocznie sie nie wczesniej niz trzy miesiace
przed koincem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastepnego
roku. Ustalenie wiec ich stanu na dzieh bilansowy nastapi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu —przychodow
I rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia),
przy czym stan wynikajagcy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,

zapasow materiatow, towardéw, znajdujacych sie na strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa przeprowadzi
sie raz w ciagu 2 lat,

Srodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwalych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie,
znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu 2
lat,

b) obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza
sie spis z natury drukdw Scistego zarachowania,

6. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na dwa lata (Srodki trwate lub
zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego) — nie musi ona nastapic¢



w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku
nastepnego. Wymienione sktadniki mogg byé inwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciagu roku obrotowego.

Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane
srodki pieniezne znajdujgce sie na rachunku bankowym oraz papiery
wartosciowe.

Gtownym  celem inwentaryzacji materiatdbw, odpisywanych w  koszty
w momencie ich zakupu jest korekta kosztéw o wartosé tych sktadnikow, ktére nie
zostaly jeszcze zuzyte.

Czes¢ IX — Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

Wyceny rzeczowych sktadnikow majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu
z natury dokonujg na polecenie Gtownego Ksiegowego pracownicy Wydziatu
Finansowego.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz

ustaleniu fgcznej ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez

poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem

faktyczny wynikajacym z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo$ciowo - wartosciowa

musi byC bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa, tj. kartotekami

magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace

zasady postepowania:

1. zakwalifikowanie rdéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
sktadnikow majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy
do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,

2. ustalenie przez Stata Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej
brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

3. rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

4. w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢é kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg
rownoczesnie nastepujgcym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu

pracownikow

- zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku, co moze uzasadnié

mozliwo$¢ omyitek ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych,

- ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie
ustala sie przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru
lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikow majatku wykazujacych réznice
inwentaryzacyjne,

- kompensaty nie majg zastosowania do $rodkdéw trwatych.



Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roéznic

inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1. przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
przewodniczgcemu Statej Komisji Inwentaryzacyijnej,

2. przekazanie Gtéwnemu Ksiegowemu przez przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
materiatdw z inwentaryzaciji,

3. wycena spisow, ustalania réznic inwentaryzacyjnych i przekazania Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4. powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych
| Ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5. opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez
Stata Komisje Inwentaryzacyjna i przekazanie Staros$cie wnioskow do

akceptacji,

6. ujecie w ksiegach rachunkowych wynikow rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych nie pdzniej niz z datag ostatniego dnia roku,

7. przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,

8. skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez Staroste).

Przewodniczgcy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czionkéw
komisji opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych.

W protokole w szczegélnosci nalezy:

- ujgc¢ propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

- wskazac osoby, ktére powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzonego
niedoboru, jako powstatego z ich winy,

- wskaza¢ osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszczgé dochodzenie o zwrot
naleznosci,

- wskazac propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztéw
tych niedobordw w stosunku, do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materiainie odpowiedzialnej,

- podac propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

- ujgc¢ ocene przyczyn, w wyniku ktorych warto$é sktadnikéw ulegta zmniejszeniu

lub zwiekszeniu,

oceni¢ wyniki inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej

inwentaryzacji,

Do protokotu zatgcza sie nastepujace dokumenty:

1. zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od Gtéwnego Ksiegowego

2. protokdt z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

3. sprawozdanie z przebiegu inwentaryzaciji

4. oswiadczenie o ujeciu w rozliczeniach wszystkich dokumentéw dotyczacych
inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych

4. oswiadczenie o braku zastrzezen ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej
do przeprowadzonej inwentaryzaciji.



Starosta  podejmuje  ostateczng decyzje , co do sposobu rozliczenia
I zaksiggowania rownowarto$ci réznic inwentaryzacyjnych poprzez pisemne
odniesienie si¢ na protokole do propozycji komisji inwentaryzacyjne;j.

Protokdt sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére przeznacza
sie:

1 egzemplarz Gtéwnego Ksiegowego,

1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Czes¢ X - Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

Drogag potwierdzenia sald inwentaryzuije sie:

1. srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

2. naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki, z wylaczeniem naleznosci spornych
I watpliwych,

3. powierzone kontrahentowi wtasne skfadniki majgtkowe.

Inwentaryzacja $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciggnietych kredytow. Jezeli stany sg
zgodne z danymi ksiegowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spetniona.

Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1. nalezno$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem ostroznosci,

2. zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow Wydziatu Finansowego wzglednie przez innych wyznaczonych
pracownikow.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyla
listem poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,
trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy
powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.

W dokumentacji finansowej nalezy pozostawi¢ potwierdzenie wystania
potwierdzenia salda do kontrahenta.

Potwierdzenie salda moze odbywaé sie rowniez w drodze potwierdzenia
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy.

Jezeli nie udato sie uzyskaé potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald,
sporzadza sie protokét zbiorczy z potwierdzenia sald — wzér stanowi zatgcznik
nrv.



W' przypadku sktadnikébw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskaé¢ od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki majgtkowe, potwierdzenie ich stanu.

W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sag
one na terenie te] jednostki za pomocg spisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym

inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu, a skonczyé do 15 stycznia
roku nastepnego.

Czes¢ Xl — Inwentaryzacja droga weryfikacji

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywow
I pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu
z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy
ewidencje ksiegowa podlegajacej weryfikacji — konta analityczne badz
syntetyczne.

Bezposredni przetozeni sprawujg kontrole prawidtowosci przeprowadzone;
weryfikacji standw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez pordwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy
wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
by¢ odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na uznanie dochodow lub zyskow.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujace sktadniki

aktywoéw i pasywow:

1. sktadniki majatku trwatego przejsciowo znajdujgce sie poza jednostkg
(wydzierzawione) oraz trudno dostepne,

2. place, grunty i tereny, chociaz wystepujg jako rzeczowe skfadniki majatku
trwatego nie podlegajq spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polegac na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytutu wiasnosci lub wieczystej
dzierzawy),

3. wartosci niematerialne i prawne — przy sprawdzeniu wysokosci i terminowosci
odpisOw oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

4. nalezno$ci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
oraz wobec pracownikow,

5. rozrachunki z tytutdw publicznoprawnych,

6. roszczenia watpliwe z tytutu niedobordw i szkdéd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

7. fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci
salda,

8. fundusze specjalne,

9.fundusz jednostki,

10.rozliczenia miedzyokresowe,

11.pozostate naleznosci i zobowigzania,

12. inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegbtowe sprawdzenia
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzaciji.



Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje sie w odpowiednich urzadzeniach ewidenciji
ksiegowe;.

Osoba, dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia iInwentaryzaciji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule ,dokonano
weryfikacji salda na dzien ....... " i umieszczajac swoj podpis i date dokonania

weryfikacji. Protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji stanowi
zatacznik nr 8

Czes¢ Xl - archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku
roku nastgpujgcego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.



Zatacznik Nr 1

Wydziat Inwestycji i Obstugi Starostwa — pokéj nr 210

Nr inwentarzowy Nazwa llos¢
-1-136 - Biurko czarne 01/056/93 1
-1-142 - Szafka SW-17 A 03/162/98 1

Pozostate Srodki trwate — Starostwo Powiatowe Watbrzych
Program: FK 2000st



Zatgcznik Nr 2
Zarzgdzenie Nr /.

Starosty Walbrzysklegnj'cl)
Z dnia

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji roczne;j.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi
zmianami), oraz ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje roczng w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu
nastepujacych sktadnikéw:

1) nieruchomosci

2) Srodkow trwatych

3) wyposazenia

4) inwestycji w toku

5) drukéw Scistego zarachowania

6) tablic rejestracyjnych

7) aktywéw i pasywodw

8) paliwa i ogumienia

§2

1. Do przeprowadzenia spisu z natury $rodkow trwatych i wyposazenia stanowigcych
wtasnos¢ Starostwa wyznaczam zespoty spisowe w nastepujgcym sktadzie:

1) Zespot pierwszy:

Q) - przewodniczgca

Zespot pierwszy dokona spisu $rodkéw trwatych i wyposazenia w: Wydziale
Komunikacji, Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, Kancelarii Starosty.
2) Zespdt drugi:

A) - przewodniczaca

Zespdt drugi dokona spisu srodkow trwatych i wyposazenia w: Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami, Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu, Wydziale Geodezji
i Kartografii, Wydziale Zarzagdzania Kryzysowego i Wspoipracy z Zespolonymi
Stuzbami i Strazami.

3) Zespot trzeci:

Q) - przewodniczaca

Zespot trzeci dokona spisu srodkow trwatych i wyposazenia w: Wydziale Inwestycji i
Obstugi Starostwa, Wydziale Promocji, Wspdipracy Zagranicznej i Funduszy
Zewnetrznych, Wydziale Zarzadzania Drogami Powiatowymi i Transportem, Biurze
Rady, w Biurze Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Biurze Obstugi Zamowien
Publicznych.



4 ) Zespot czwarty:
Q) - przewodniczacy

Zespét czwarty dokona spisu $rodkéw trwatych i wyposazenia w: Wydziale
Finansowym, Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Gospodarki
Wodnej, Wydziale Administracji Architektoniczno-Budowlanej oraz Biurze Audytu
Wewnetrznego oraz w Zespole Radcow Prawnych.

5 ) Zespot piaty:

a) Podrzycka Katarzyna - przewodniczaca

b) Janusz Parys

c¢) Bartosik Monika

Zespot pigty dokona spisu $rodkdw trwatych i wyposaZzenia w bramach 20,22,22a,24
(w piwnicach, garazach i na korytarzach)

6) Zespdt szbsty:

) - przewodniczaca

Zespét szosty dokona spisu $rodkdéw trwatych i wyposazenia w pomieszczeniach
Powiatowego Zespotu Orzekania o Niepetnosprawnosci.

2. Do przeprowadzenia spisu z natury nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
nieruchomosci Powiatu wyznaczam zespot spisowy w sktadzie osobowym
nastepujacym:

1) - przewodniczaca

3. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 30 listopada 2010 roku.
Termin rozpoczecia spisu ustalam na dzien 01 grudnia 2010 roku, a zakonczenia na
dzien 15 grudnia 2010 roku.

§3

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji inwestycji w toku na dzien 31 grudnia 2010
roku wyznaczam zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1) - przewodniczaca

W skiad powyzszego zespotu spisowego wejdg takze osoby spoza Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu (inspektorzy nadzoru i przedstawiciele inwestorow
zastepczych w ramach prowadzonych inwestycji).

2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzieh 07 stycznia 2011 rok.

§4

1. Do przeprowadzenia spisu z natury drukéw $cistego zarachowania na dzien 31
grudnia 2010wyznaczam zespét spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1) - przewodniczgca

4)
2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia 2011 rok.

§5



1. Do przeprowadzenia spisu z natury tablic rejestracyjnych na dzien 31 grudnia
2010 wyznaczam zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) - przewodniczaca
2)
3)
2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia 2011 rok.
§6

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji sald
wyznaczam zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) - przewodniczaca
2)
3)
4)
2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia 2011 rok.
§7

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji paliwa i ogumienia w samochodach
stuzbowych na dzien 31 grudnia 2010 wyznaczam zespét spisowy w nastepujgcym
sktadzie:

1 - przewodniczacy
2
K T PR
2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia 2011 rok.
§8

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 47/2009 Starosty
Walbrzyskiego z dnia 15 maja 2009 roku w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji.

§9

Osoby powotane na cztonkdéw zespotow spisowych, o ktdérych mowa wyzej ponosza
petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
i cztonkom zespotdéw spisowych.
§ 11

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu
Ksiegowemu.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 3

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot opisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia WEWNELIZNeGO NT ..o
zdnia ... N w nastepujacym skiadzie:

1) przewodniczacy ........................

2) czonek

3) czlomek
wykonat w dniu ... opisane W mniniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
8) mazwa oblektu ... [P
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ...
¢) osoba materialnie odpowiedzialna ... 777

..................................................................................................................

LInwentaryzacyjne sktadniki maj atkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

OF oo liczba pozycji ...
OF liczba pozycji ...
2.Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki j nieprawidlowosei:

D).

..............................................
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Yoond . My A&

| ARKUSZ SPISU Z NATURY | Strona ..

(pieczed lirmy)

Rodzajiformaremanentu...... ...

Metoda przeprowadzenia ... . ...

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialneg] oraz stanowisko sluzbowe}

(nazwa i adres jednastki inwentaryzowanej)

| SKLAD KOMISJI: | [ INNE OSOBY obecne przy remanancie:

(imig, nazwisko i stanowisko sluZbowe)

(imig, nazwisko i stanowiska sluzbowe)

LU Lo
B S
Spis rozpoczetodn. ... ... ogodz................. . Spis zakonczonodn. ... ... ogodz. ... ... ... ..
SYMBOL NAZWA TOWARU ILOSC CENA .
Poz. INDEKS (materiatu przedmiotu) Jm. | stwier- | jednostkowa WARTOSC
KOD spisanego dzona i o 3 5
I 2 3 4 5 ] 5 7 ‘
!
i
|
T
|
Razemstr. ... . . odpoz. ... . dopoz. ...
Razemark.od Nr doNr odpoz. dopoz. =

Y 1. Przewodniczacy.... ........ ... ... ..
L 2.Czlonek .
WYCENIEL:

trmiug, nazwisho 1 parpis)



Zatacznik nr 6

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym  jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone , z obowiazkiem wyliczenia sie , iz wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych zostaty przekazane do
chwili rozpoczecia spisu z natury , do Wydziatu Finansowego oraz udostepniam
Komisji Inwentaryzacyjnej cate powierzone mi mienie.

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Wypeti¢ w 2 egzemplarzach

1) oryginat — Wydziat Finansowy o
2) kopia — przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;



Zalacznik Nr 7
Watbrzych, dnia ..............

Protokél
Z przeprowadzonej inwentaryzacji naleznosci w drodze potwierdzenia sald
NA..iiiiiiiiiienennn,
I. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie  Zarzadzenia Starosty
Walbrzyskiego Nr.......... zdnia ... roku w sprawie. ... ..

2. Inwentaryzacjg objeto naleznosci na dzien

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzien 30 listopada 2011 roku.

4. Przeprowadzono weryfikacje naleznosci na podstawie wystanych potwierdzen sald
z poszczegolnych kartotek stanowiacych protokoty od Nr ... doNr........

5. Szczegdlowy wykaz uzgodnionych sald zostat zestawiony w protokolach czesciowych
odNr....... doNr...............

Na tym protokot zakonczono i podpisano.
Weryfikacje przeprowadzit Zespot:

Lo

2.
Podpisy Zespotu:
Lo
2,

Protokét zatwierdzit:
Glowny ksiegowy Kierownik Jednostki



Zatacznik nr 8

Protokol

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywdw i pasywow metodg ich
uzgodnienia (weryfikacji) z dokumentacja zrédfowa za rok .........

L. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzadzenianr ...................

zdnia ... W OSPTAWIE ..\
2. Inwentaryzacjg objeto wszystkic aktywa i pasywa wykazane w bilansie
Jednostkowym  za  rok................ jednostki  organizacyjnej pod nazwa
........................................... , Ictore nie podlegaty inwentaryzacji
potwierdzeniem sald, badz spisowi z natury.
3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dziea 31 grudzien .......................r

na ogélng kwote ................................. z1. Szezegélowy wykaz uzgodnionych
sald zestawiony zostat w wykazie inwentarza aktywow i pasywow stanowiacy
zalgeznik do niniejszego protokohu.

4. W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienie sald zostat potwierdzony przez
Glownego Ksiegowego, badZ osoby upowaznione przez niego.

5. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz
niezgodnych z dokumentacja Zrédtowa.

Na tym protokét zakonczono 1 podpisano.
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