
zarz4dzenie Nr,!?..8.tzoll
Starqsfy Walbrzyskiego

z dnia lv'. l.1yi-rs'd. r.r,l.tt(L.2011 r.

w sprawie: zasad przeprowa dzania inwentaryzacji.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzqdzie
powiatowym (tekst  jednol i ty Dz. U.22001 roku Nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi
zmianami) , oraz ustawy z dnia 29 wrze6nia 1994 r. o rachunkowoSci (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z po2niejszymi zmianami) zarzqdzam, co nastgpuje:

s 1
Wprowadzam do stosowania Instrukcjg w sprawie trybu i zasad przeprowadzania
inwentaryzacji majqtku oraz jej rozliczania w brzmieniu okreSlonym w zalqczniku Nr 1
do n i n iejsz ego zarzqdzenia.

s 2
Obowiqzek przestrzegania niniejszej instrukcji dotyczy wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatoweqo^

s 3
Traci moc zarzqdzenie Nr 4712009 Starosty Walbrzyskiego z dnia 15 maja 2009 roku
w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

s 4

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu i Przewodniczqcemu
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej.

s 5
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
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Zalqczniknr 1
do Zarzqdzenia Nr 148/2011
z dnia 30 grudnia 201 1 r
w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji

I n s t r u k c j a
w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzaqi majqtku oraz Jej'ozliczania

Czg56 | - Podstawy prawne

Podstawq regulacji przyjgtych w niniejszej instrukcji stanowiq:

-  ustawa z dnia 29 wrze5nia 1994 r .  o rachunkowoSci ( jednol i ty tekst  Dz. U.22002 r .
Nr 76, poz. 694 z pozniejszymi zmianami.),

- ustawa z dnia 15 lutego 1992 r" o podatku dochodowym od osob prawnych
(jednolity tekst Dz. U " z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z po2niejszymi zmianami.),

- rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Tnrualych (KST) (Dz. U. z 2010 r. Nr 242, po2.1622 z pozniejszymi
zmianami ) .

Czg56 ll - Gospodarka majqtkiem trwalym .

1. Instrukcja reguluje zasady gospodarowania majqtkiem truuatym Starostwa
Powiatowego i w Walbrzychu w tym:
- srodkami tnrualymi,
- pozostalymi Srodkami trwalymi (wyposazenie),
-  wartoSciami niemater ia lnymi i  prawnymi,

2. Srodki truuale wycenia sig wedlug zasad okre6lonych w ustawie
o rachunkowo6ci, z tym, 2e Srodki trwale stanowiqce wlasnoSc powiatu
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlaSciwego organu wyceniane
sq w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Za Srodki trwale uwa2a sie sktadniki majqtku o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznoSci dluzszym od 1 roku. Skladniki te w momencie
przyjgcia do uzytkowania muszE byc kompletne i zdatne do uzytku, a lakZe
przeznaczone na potrzeby Starostwa.
Starostwo moze takze przejqc do uzytkowania obce Srodki trwale na
podstawie umowy najmu, dzierZawy lub innej o podobnym charakterze.

4. Do Srodkow tnruatych zalicza siq w szczegolnoSci:
n ieruchomoSci w tym.

- grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,



- budowle i budynki, a takle bgdqce odrgbnq wlasnosciq lokale,
spoldzielcze wlasnoSciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne
uzytku,

- ulepszenia w obcych Srodkach trwatych

5. WartoSci niematerialne i prawne sA to inne ni2 rzeczowe skladniki majEtku
tnrualego, ktorych przewidywany okres ekonomicznej uzytecznoscijest dfuzszy
od jednego roku, a ktore sqprzeznaczone na wlasne potrzeby.
Obejmujq one migdzy innymi:
- autorskie prawa majqtkowe, koncesje, licencje,
- prawa do projektow, wynalazkow,
- know -how.

C2956 ll l  - Zasady ewidencji i  wyceny majqtku

Srodki truuale ujmuje siq w ksiqgach rachunkowych wedlug warto5ci poczqtkowej
(brutto). Jest to:
1. cena nabycia , ktora obejmuje:

- cene zakupu naleznq sprzedajqcemu pomniejszon4 o ewentualne
rabaty, opusty i inne zmniejszenia,

- clo , podatek akcyzowy otaz inne oplaty zwiqzane z nabyciem
(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynno6ci cywilnoprawnych
zwiqzanych z nabyciem i inne),

- koszty transportu, zaladunku i wyladunku,
- koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnoSci

poprzedzajqcych oddanie obiektu do uZywania, w tym montazu
instalacji i  uruchomienia programow oraz systemow komputerowych,

- obciqzajqcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgSci nie
podlegajqcej odliczeniu i zwrotowi,

- koszty obstugi zobowiqzan zaciqgnigtych w celu finansowania zakupu
Srodkow truualych/ odsetki z tytulu zwloki w zaplacie zakupow
inwestycyjnych/.

2. koszt wytworzenia Srodka truualego we wlasnym zakresie obejmuje koszty
pozostajqce w bezpoSrednim zwiqzku z budowq, monta2em, ulepszeniem
Srodka tnvalego oraz dostosowaniem tego Srodka do uzytkowania.
Do kosztow wytworzenia nie zalicza sig: kosztow rozruchu, kosztow
ogolnego zarzqdu i sprzedazy orcz m.in. kosztow nadmiernego zuLycia
material6w, robocizny,

3. wartoSc okre5lona w decyzji nieodplatnego przekazania Srodka trwalego.
4. wartosc rynkowa w dniu nabycia, w przypadku nabycia w drodze darowizny-

w wysoko6ci kwoty z umowy darowizny,
5. w przypadku utworzenia nowego podmiotu dotychczasowa wartoSc brutto.

Warto6c Srodka trwalego moze byc zwiqkszona lub zmniejszona na
podstawie odrgbnych przepisow aktualizacji wyceny.
Warto5c Srodka trwalego w przypadku ich ulepszenia powigksza sig o sumg
wydatkow poniesionych na ulepszenie , w tym tak2e wydatki na nabycie
czqsci skladowych lub peryferyjnych , ktorych jednostkowa cena nabycia



przekracza 3500 zt. Srodki trwale uwala sig za ulepszone , gdy suma
wydatkow poniesionych na przebudowg, rozbudowg , rekonstrukcjg ,
adaptacjg lub modernizacjq w danym roku podatkowym przekracza 350021
i wydatki te powoduj4 wzrost wartoSci uzytkowej , mierzonej w szczegolnosci
okresem uzywania, zdolnosciq wytworcza, jakosciq prod uktow uzyskiwanych
za pomocq ulepszonych Srodkow tnrualych.

Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia siq w wartosci
wynikajEcej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak - na podstawie
ekspertyzy, uwzglqdniajqcej ich wartosc godziwq i ewentualne dotychczasowe
zuZycie.

Zwigkszenie stanu Srodkow trwatych nastgpuje pod datq przyjqcia
do uzywania z inwestycji, datq zakupu lub datq decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje sig pod datq ich zinwentaryzowania"

Podstawg ewidencji srodkow tnrualych stanowiq nastgpujqce ujednolicone
dokumenty.
,,Przyjqcie srodka trwalego" -,,OT",
,,Likwidacja Srodka truualego" -,,LT",
,,P rzekazanie Srodka tnrualego" -,,PT",

Ewidencja szczegolowa srodkow trwalych powinna zapewnic ustalenie dla
kazdego obiektu (przedmiotu):
wartoSci poczqtkowej,
identyfikacji poczqtkowej (za pomocE numeru inwentarzowego),
klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb obliczenia umorzenia, amortyzacji

i sprawozdawczoSci),
daty przyjqcia do uzytkowania,
miejsca uZytkowania i osob materialnie odpowiedzialnych"

Odpisy umorzenia, stanowi4ce zmniejszenie warto6ci poczqtkowej Srodkow
trwalych na skutek ich zuZycia sq dokonywane od wszystkich Srodkow
trwalych (z wyjEtkiem gruntow) przez caly czas ich posiadania. Odpisow tych,
traktowanych na rowni z amortyzacj4, dokonuje sig poczEwszy od pierwszego
dnia miesiqca nastqpujqcego po miesiqcu, w ktorym srodek trwaty przyjgto
do uzytkowania, a2 do miesiqca, w ktorym nastqpilo calkowite umorzenie,
sprzedaz, l ikwidacja Srodka trwalego lub stwierdzono jego niedobor.
Amortyzacjg i umorzenie Srodkow trwalych ustala sig zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych.
Srodki tnryate, ktorych wartoSc pocz4tkowa jest rowna lub nizsza niz 3.500 zl
nale?y traktowac jak pozostale Srodki trwale i wowczas umarza sig je w pefnej
wartoSci poprzez spisanie w koszty w miesiqcu przyjqcia do uZywania.
Ewidencjq ilosciowo - warto5ciow4 nale?y objqc pozostale Srodki truuale,
ktorych dolnq granicq ustala sig w wysoko6ci 300 zt.
Bez wzglgdu na wartoSc, ewidencjq ilo5ciowo - wartoSciowE nalezy objEc
sktadniki majqtkowe zaliczone do pozostatych Srodkow trwalych dotyczqce
wyposazenia biur, t j. meble biurowe.
Dla tablic rejestracyjnych prowadzony jest magazyn i ewidencja i loSciowo-
wartoSciowa. Przychody i rozchody prowadzq pracownicy materialnie



odpowiedzialni za prowadzenie magazynu tablic w Wydziale Komunikacji.
Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzi kartoteki i loSciowo-wartosciowe
wg rodzajow tablic: tablice zwyczajne samochodowe (1ednorzqdowe), tablice
zwyczajne samochodowe (dwurzgdowe), tablica motocyklowa, ciqgnik
rolniczy, tablica motorowerowa, tablica - przyczepa (ednorzgdowa), tablica -

Wzyczepa (dwurzqdowa), tablice indywidualne zwyczajne samochodowe
(jednorzgdowe), tablice indywidualne zwyczajne samochodowe
(dwurzqdowe), tablica indywidualna motocyklowa, tymczasowe tablice
zwyczajne samochodowe (jednorzqdowe), tymczasowe tablice zwyczajne
samochodowe (dwurzgdowe), tymczasowa tablica motocyklowa, ciqgnik
rolniczy, tymczasowa tablica motorowerowa, tymczasowa tablica - przyczepa
(jednorzgdowa), tymczasowa tablica przyczepa (dwurzgdowa), wtorniki
tablic zwyczajnych samochodowych (jednorzgdowe), wtorniki tablic
zwyczajnych samochodowych (dwurzgdowe), Mornik tablicy motorowerowej,
Mornik tablicy - przyczepa (ednorzqdowa), Mornik tablicy - przyczepa
(dwurzgdowa), tablica zabytkowa fiednorzqdowa), tablica zabytkowa
(dwurzgdowa), tablica zabytkowa motocyklowa. Na koniec kazdego miesiqca
nastgpuje uzgodnienie stanu magazynowego ze stanem ksiqgowym.
Dokumentem przychodowym tablic rejestracyjnych jest dokument Pz
Przyjgcie materiatu z zewnqtrz, natomiast dokumentem rozchodowym jest
dokument Rw - Rozchod wewngtrzny, zalqczniki Nr 9 i 9a. Dokumentem Zw -
Zwrot materialow dokonuje siq zwrotu tablic rejestracyjnych na magazyn
Zalqcznik 9b.
Zakupow materialow biurowych dokonuje i prowadzi ich rozliczenie pracownik
Wydziatu lnwestycji i Obslugi Starostwa . Otrzymane materialy biurowe
podlegajq sprawdzeniu pod wzglqdem ilosci z fakturq. Pracownik wydzialu
zamawiajEcego kwituje odbior materialow biurowych na fakturze.
Materiaty biurowe kupowane s4 na poczqtku kazdego kwartalu wg zamowien
Wydziatow. Wobec tego nie tworzy siq zapas6w materialow biurowych.

Zakupione ksiqzki do uzytku sluzbowego podlegajq ewidencji w podrgcznej
ksigdze inwentarzowej prowadzonej przez pracownika Wydzialu Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Obslugi Starostwa. Przychod ewidencjonowany jest
na podstawie faktur zakupu, a rozchod potwierdzajq podpisem pracownicy
poszczegolnych wydzialow pobierajqcych ksi4zki na fakturach zakupu.

CzgSc lV - Zasady gospodarowania i odpowiedzialnoSci osob za majqtek

OdpowiedzialnoSc za naleZyte zabezpieczenie majqtku powiatu ponosi Starosta,
na ktorym r6wniez ciq2y obowiqzek nadzoru nad wla6ciwq eksploatacjq majqtku.
Odpowiedzialnosc za wtaSciwq eksploatacjq i ochrong skladnikow majqtkowych
w czasie godzin pracy ponoszq zgodnie z regulaminem organizacyjnym
naczel nicy wydzialow Starostwa.

W pomieszczeniach, w ktorych znajdujE sig (uzytkowane sq) Srodki trwale
i pozostale Srodki trwate (wyposazenie) winny znajdowac siq wywieszki ,,spisy
inwentarza" - wzor stanowi zalacznik nr I



Spis inwentarzowy powinien okreslac:
- numer pomieszczenia (oznaczenie),
- rodzaj i ilosc skladnikow maj4tku (wyposazenia),
- numer inwentarzowy
- datg sporzqdzenia spisu, pieczgc jednostki organizacyjnej,
- podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

wszelkie zmiany w stanie srodkow trwatych (wyposazenia) danego
pomieszczenia biurowego lub innego moga nastqpic za zgodq Naczelnika
wydziatu. zmiany te kazdorazowo powinny byc odnotowane w spisie
inwentarzowym i w przypadku zmian w Srodkach trwalych lub pozostalych
Srodkach trwalych, podlegajq ewidencji ilosciowo-warto5ciowej - zgtoszone do
Wydzialu Finansowego na obowiq.zujqcych drukach szczegolowo opisanych
w tre6ci instrukcji.

Pracownik materialnie odpowiedzialny obowiqzany jest dopilnowac biezqcej
aktualizacji danych w spisie inwentarzowym oraz podpisow pracownikow w razie
zmian osob materialnie odpowiedzialnych w Starostwie.

Dokonywanie przeniesier'r maj4tkowych skladnikow (wyposazenia) miqdzy
pomieszczeniami z pominiqciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwiqzane z ulratq lub zniszczeniem w wyniku
przesu n igc obciqzajq pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

Pracownikom Starostwa moZe byc powierzony sprzgt biurowy do uzytku
indywidualnego. Otrzymujqc taki sprzqt pracownik podpisuje umowQ
o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiqzuje siq do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Umowg ze zobowi4zaniem
przechowuje siq w aktach osobowych"

Obowiqzek nalezytej troski o ochronq skladnikow mienia pveznaczonego
do uzytku indywidualnego przed utratq lub zniszczeniem, spoczywa
na pracowniku, ktoremu sprzgt taki powierzono.

Obowiqzkiem pracownik6w, z ktorymi rozwiqzywany jest stosunek pracy jest
rozliczenie sig z powierzonych skfadnikow majqtkowych.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia
skladnikow majqtkowych osoba materialnie odpowiedzialna wystgpuje
z wnioskiem do Starosty o wykonanie koniecznych prac w celu usuniqcia
zagro2enia.

W przypadku stwierdzenia braku wlaSciwych warunkow dla zabezpieczenia
skladnikow majqtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowiEzany jest zgtosic ten fakt Kierownikowi
jednostki



Gzq6c V - Organizacja inwentaryzacji i kompetencje os6b jq
przeprowadzajqcych

Przedmiotem inwenlaryzacji sq wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki a w szczegolno5ci:

1. rzeczowe skladniki aktywow trwalych, do ktorych zalicza sig:
Srodki trwale,
pozostale Srodki tnarale (wyposazenie),
Srodki tru,uale w budowie,

2. wartoSci niematerialne i prawne,
3. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

materialy,
4. aktywa finansowe, w tym: srodki pienigzne na rachunkach bankowych, inne

aktywa pienigzne,
5. nalezno5ci i zobowiqzania,
6. pozostale aktywa i pasywa.

I nwenta ryz aqq nale2y tak2e objqc:

1. znajdujqce sig w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone
do przechowywania lub uzytkowania,

2. wlasne sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich uzytkowania lub przechowania.

Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji
ponosi Starosta.

Do obowiqzkow Starosty w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1. wydanie zarzqdzenia wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji - wzor stanowi zalqcznik nr 2

2" powolanie osob zobowiqzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
3. zatwierdzenie rozpatrzonych i przedstawionych przez Komisjq

I nwe nta ryzacyj n 4 wn iosk6w d otyczqcych rozn i c i nwenta ryza cyj nych,
4. wydawanie polecefi w sprawie wykorzystania w przyszloSci spostrzezen

dokonanych podczas inwentaryzacji .
Powolanie przewodniczEcego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nastgpuje
w drodze Zarzqdzenia wydanego przez Starostq spoSrod naczelnikow
i pracownik6w z wyjqtkiem Gl6wnego Ksiqgowego i pracownik6w Wydzialu
Finansowego.

Do obowiqzkow Glownego Ksiqgowego w zakresie inwentaryzaQi nale2y
1. zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencjq prowadzonq

w poszczegolnych polach spisowych,
2. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objqtych spisem

z natury, t j. srodkow pienigznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkow,
z wyjqtkiem spornych i w4tpliwych, publicznoprawnych oraz



z pracownikami i innymi osobami nie prowadzqcymi ewidencji drogq
uzgodnienia sald,

3. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objgtych spisem
z natury i potwierdzeniem sald, tj pozostalych aktywow i pasywow
- drogE weryfikacji stanow ksiqgowych z dokumentacjq,

4. zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
5" ustalenie r62nic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat

i ujgcia w ksiqgach rachunkowych wynikow inwentaryzacji,

Do uprawnien i obowiqzkow przewodniczqcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
nalezy.

1. stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji i  zespolow spisowych (co
najmniej 2 osobowych),

2. ustalenie zakresu czynno6ci dla czlonkow komisji i  zespolow,
3. przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych przy udzide glownego Ksiqgowego,
4. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych

i pienigznych skladnikow majEtku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,

5^ kontrola rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowi4cych druki scislego
zarachowania,

6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosk6w w sprawie zmiany terminu
przeprowadzenia inwentaryzacji, przeprowadzenie spisow uzupelniajqcych lub
powtornych,

7. zarzqdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjgcia lub wydania skladnikow
majqtku w czasie spisu,

8. kontrolowanie przygotowaf do spisow oraz przebiegu spisu z natury,
9. kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez

zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow
z inwentaryzaqi,

l0.dopilnowanie terminowego zlolenia wyjasnien ewentualnych ro2nic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

l l .ustalanie Wzyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

l2.przygotowanie wnioskow o wszczQcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,

l3.stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow nieprzydatnych otaz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majqtku.

Przewodniczqcy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze czq5c wy2ej
wymienionych czynno6ci zlecic do wykonania czlonkom komisji
inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnoSci za ich
prawidlowe i terminowe wykonanie.



Do obowiEzkow zespotu spisowego nalezy:

1 . zapoznanie siq z instrukcjq inwentaryzacyjnqoraz z przepisami
o przeprowadzeniu spisu z natury,

2. zaopatrzenie siq w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
3. sprawdzenie, miqdzy innymi, ze :

- wszystkie skladniki majqtkowe znajdujq sig w danej placowce,
- nie wystqpujq (lub wystgpujq) okolicznosci, ktore mog4 miec wptyw na wyniki

spisu i wyliczenie koncowe,
4. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,
5. takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnoSc inwentaryzowanej

komorki organizacyjnej nie doznala zakloceh,
6" terminowe przekazanie przewodniczqcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzaqi oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z nalury zal.
n r  3 .

Plan i harmonogram inwentaryzaqi opracowuje przewodniczqcy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej. Terminy przyjgte w planie inwentaryzacji nie powinny
zaklocac normalnej dzialalno6ci Starostwa. Przyklad planu inwentaryzacji stanowi
zalacznik nr 4

Czg56 Vl - Terminy i metody inwentaryzacji

Terminy inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow okre6la ustawa
o rachunkowoSci.

W drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacjg nastgpujqcych
zasobow majqtkowych:
1. rzeczowych sktadnikow aktyw6w obrotowych, w tym:

- materialow
- paliwa
- pozostatych skladnikow obrotowych,

2. Srodkow trwatych , pozostalych Srodkow trwatych (z wyjqtkiem Srodkow
tnrualych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony i gruntow),

3. maszyn i urzqdzen wchodzqcych w sklad Srodkow trwalych w budowie.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powy2ej skladnikow nastqpuje drogq
ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich
rodzaj, wielko5c, ksztatt lub inne cechy specyficzne.

W sytuacji, kiedy skladniki majqtkowe sq niedostqpne, niepoliczalne lub dostgp
do nich jest utrudniony - ich stan i lo5ciowy okre6la sig na podstawie obliczeri
technicznych lub szacunkow, tj. w sposob uproszczony.

Do typowych sklad n i kow i nwe nta ryzowa nych metod E u p roszc zonq nale2q'.
substancje ptynne,
materiaty sypkie skladowane w pryzmach
przedmioty skladowane w nieladzie{rudno policzalne,



Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny byc uwidocznione w specjalnym
zalqczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia
techniczne, to nalezy zalqczyd rysunek okreslajqcy ksztatt pryzmy, jej wymiary
oraz wyliczenia szczegolowe, na podstawie, ktorych ustalono stan skladnika.
Zalqczniki te podpisujq osoby dokonujqce obliczen oraz osoba odpowie dzialna za
stan spisywanych skladnikow.
Jezeli ustalony w spos6b techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majqtku nie
rozni siq od stanu ksiggowego wiqcej niz do 10%, stan ksiggowy przyjmuje sig do
rozliczenia jako stan faktyczny. Decyduje o tym przewodniczqcy Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Czg56 Vll - Arkusze spisowe

Spis z natury rzeczowych skladnikow majqtku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich i losci i wpisaniu danych do arkusza spisu z natury . Wzor stanowi zat. Nr 5

Wyniki spisu z natury skladnikow majEtku trwalego nale2y ujqc na arkuszach
spisu z natury, ktore powinny zawierac:

1 . nazwg jednostki organizacyjnej,
2. okreSlenie miejsca przechowywania,
3. numer kolejny arkusza (oraz oznaczenie uniemozliwiajEce zmiang arkusza),
4.  datq dokonania spisu,
5. rodzaj inwentaryzacji,
6. numer kolejny pozycji,
7. symbol identyfikacyjny sktadnikow np. nr inwentarzowy,
8. szczeg6lne okreSlenie inwentaryzowanego przedmiotu,
9. jednostkg miary,
10.losc stwierdzonq w czasie spisu,
11.imiona i nazwiska oraz wlasnorQczne podpisy osob dokonujqcych spisu,
12.cenq jednostkowq i wartoSc wynikajEc4 z przemnoZenia ilosci skfadnikow

majqtku pzez ceng jednostkowq,
13.imiq i nazwisko osoby majqtkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majqtku

oraz jej wlasnorqczny podpis na dowod nie zgtoszenia zadnych zastrzeien.
Arkusze spisowe z natury powinny byc ponumerowane oraz oznaczone
dodatkowo pieczqciq,,druk Scislego zarachowania".
Btgdy w arkuszach w momencie ich wypetniania mozna poprawiac wylEcznie
przez skreSlenie blgdnego zapisu (tekstu, l iczby) tak, aby pozostaly one czytelne.
Poprawka blqdu powinna byc podpisana przez osobg (osoby) dokonujEcq spisu
z natury i opatrzona dat4.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za catoSc
i stan skladnikow majqtku objgtych spisem, sklada zespotowi spisowemu pisemne
oSwiadczenie stwierdzajqce, 2e wszystkie dowody przychodow i rozchodow
(skladnikow otrzymanych od innych wydzialow i skladnikow przekazanych innym
wydzialom) inwentaryzowanych skladnikow zostaly przekazane do ksiqgowo5ci .
Wzor stanowi zalqcznik nr 6.



Zespofy spisowe dokonujqce l iczenia, pomiarow oraz obliczen technicznych nie
mogE byc informowane o wielko5ci zapasow wynikajqcych z ewidencji.

Liczenia, pomiarow dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za caloSc i stan sktadnikow majqtku lub osoby przez
niq upowaznionej.
W spisie z natury przeprowadzanym w zwiqzku ze zmianq osoby materialnie
odpowiedzialnej, l iczenie i pomiar sktadnikow majqtku musza byc dokonane
w obecno6ci osoby przekazujqcej i osoby przyjmujqcej odpowiedzialno6c

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow maj4tku nale2y umieScic na
arkuszach spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniajq wszystkie wiersze
z wyjqtkiem rubryk ,,cena" i ,,wartoSc" oraz podpisujq arkusze i przedkladaj4 do
podpisania we wla6ciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sq dowodami ksiggowymi i musza byc wypelnione
w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych. Btgdy popelnione w arkuszach
spisu mozna poprawiac wylqcznie pzez skreSlenie blgdnego zapisu (tekstu lub
liczby), tak, aby pozostal on czytelny, a nastqpnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka blgdu powinna byc potwierdzona podpisem przez osobq dokonuj4cq
spisu z natury. Natomiast btgdy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny byc
poprawione i podpisane pzez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnoSci

BezpoSrednio pod ostatni4 pozycjq naniesionq na arkusz spisowy nale?y
umieScic klauzulq o nastgpujqcej tre5ci:
,,niniejszy arkusz zawiera pozycjq od 1 do ....."
Natomiast wszystkie pozostale wolne pozycje arkusza spisu z nalury nale2y
skasowac, przez przekreslenie wolnych rubryk.

Arkusze spisowe z natury sporzqdza sie w 2 egzemplarzach, a Wzy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Kopig mozne
zastqpic ksero oryginatu. Oryginal otrzymuje ksiggowosc za posrednictwem
przewodniczEcego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopiq osoba materialnie
odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

1. Srodkow trwalych,
2. pozostatych Srodkow trwatych (wyposazenia),
3. materiafow.
4. srodkow trwalych lub wyposalenia obcych
5. Srodkow trwalych lub wypos aZenia niepelnowartoSciowego
6. mienia Skarbu Panstwa

Po zakonczeniu spisu zespol spisowy sktada przewodniczEcemu Komisji
I nwe nta ryzacyj nej s p rawozd a n ie zawierajqce :
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- rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
- informacjq o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoSciach

w gospodarce majqtkowej podlegajqcej spisowi.

spis z natury powinien byc poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczAcego Komisji lnwentaryzacyjnej,

Kontrola polega na sprawdzeniu:
1. czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
2. czy zespoly spisowe wykonaty swoje obowiqzki zgodnie z obowiqzujqcymi

przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,
3. czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporz4dza siq protokol w jednym egzemplarzu. Ponadto
sprawdzajqcy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujqc sig
w rubryce ,,uwagi".
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calo6ci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzlla nieprawidlowo6ci
zawiadamia na pi6mie Starostg, ktory nastgpnie zobowiqzany jest zarzqdzic
ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czgSci spisu
z natury"

Czq56 Vll l - Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sig:

a) corocznie na ostatni dzieri roku obrotowego. Termin
inwentaryzacji uwaza siq za dotrzymany, a czgstotliwo5c za prawidlowq, jezeli
inwentaryzacjq:
skladnik6w aktyw6w z wyl4czeniem Srodkow pienigznych, papierow

wartoSciowych oraz materialow i towarow, ktore odpisywane sA w koszty
w momencie ich zakupu rozpocznie siq nie wczeSniej niL trzy miesiqce
przed koncem roku obrotowego, a zakofczy do 15 dnia nastgpnego
roku. Ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastqpi poprzez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drog4 spisu --przychod6w
i rozchodow (zwiqkszert i zmniejszen), jakie nastqpity migdzy datE spisu
a dniem ustalenia stanu wynikajqcego z ksiqg rachunkowych (31 grudnia),
przy czym stan wynikaj4cy z ksiqg nie moze byc ustalony po dniu
bi lansowym,

zapas6w materiatow, towar6w, znajdujqcych sie na strze2onych
skladowis kach i objqtych ewidencjE ilo6ciowo-wartoSciow q ptzeprowadzi
sig raz w ciqgu 2lat,

Srodkow trwalych, pozostalych Srodk6w trwalych oraz maszyn i
urz4dzef wchodz4cych w sktad Srodkow trwatych w budowie,
znajdujqcych siq na terenie strze2onym - przeprowadzi sig raz w ciEgu 2
lat,

b) obowiqzkowo na ostatni dzief roku obrotowego - wylqcznie, sporzqdza
siq spis z natury drukow Scislego zarachowania,

6. W przypadku inwentaryzaqi dokonywanej raz na dwa lata (Srodki tnvale lub
zapasy rzeczowych sktadnikow majqtku obrotowego) - nie musi ona nastEpic
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w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pienruszych 15 dni roku
nastgpnego. Wymienione sktadniki mogE byc inwentaryzowane w dowolnym
terminie w ciqgu roku obrotowego.

Obowiqzkowo na ostatni dzieri roku obrotowego muszE byc inwentaryzowane
srodki pieniqzne znajdujqce siQ na rachunku bankowym oraz papiery
wartoSciowe.

Glownym celem inwentaryzacji materiat6w, odpisywanych w koszty
w momencie ich zakupu jest korekta kosztow o wartosc tych skladnik6w, ktore nie
zostaly jeszcze zu2yte.

Czq6c lX - Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

Wyceny zeczowych skladnikow majqtkowych, ujgtych na arkuszach spisu
z natury dokonujq na polecenie Glownego Ksiqgowego pracownicy Wydziatu
Finansowego.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowanq w ksiggowoSci ceng ewidencyjn4 oraz
ustaleniu lqcznej ich wartoSci.
Po dokonaniu wyceny nale|y ustalic roznice inwentaryzacyjne poptzez
porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
faktyczny wyn i kaj qcym z ewide n cj i ksi gg owej i losciowo-wa rtoSciowej.
Przed ustaleniem rolnic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo - wartoSciowa
musi byc bezwzglgdnie uzgodniona z ewidencjq i losciowq, tj kartotekami
magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.
W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowiqzujq nastqpujqce
zasady postqpowania:
1. zakwalif ikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek)

skladnikow majEtku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajEcego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiqg rachunkowych nalezy
do zadan Komisji lnwentaryzacyjnej,

2. ustalenie przez Stalq Komisjg Inwentaryzacyjnq pzyczyn powstania
niedobor6w lub nadwyzek. Komisja powinna rozwa2y6, stopieri winy lub jej
brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

3. rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych,
4. w przypadku wystqpienia ro2nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz

nadwyzki moga byc kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajq
r6wnoczeSnie nastqpujqcym warunkom :
- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
- dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu

pracownik6w
- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majEtku, co moze uzasadni6

mozliwosc omylek ze strony osob materialnie odpowiedzialnych,
- i losc oraz wartoSc niedoborow i nadwyzek podlegajqcych kompensacie

ustala sig przyjmujqc za podstawq mniejszq i lo6c stwierdzonego niedoboru
lub nadwylki i nilszqceng skladnikow majqtku wykazujEcych roznice
inwentaryzacyjne,

- kompensaty nie majE zastosowania do Srodkow tnrualych.
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Obieg dokumentow dotyczqcych inwentaryzacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych nastqpuje w ustalonym porz4dku.
1. przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych material6w z inwentaryzacji

przewodniczEcemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. przekazanie Glownemu Ksiqgowemu przez przewodniczqcego Komisji

I nwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglqdem formalnym i rachunkowym
materialow z inwenta ryzacji,

3. wycena spisow, ustalania r6znic inwentaryzacyjnych i przekazania Komisji
I nwe nta ryzacyj n ej zestawieri r o2nic i nwe nta ryzacyj nych.

4. powiadomienie o stwierdzonych roznicach osob materialnie odpowiedzialnych
izlozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5. opracowanie protokolu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez
Stalq Komisjg Inwentaryzacyjnq i przekazanie Staro5cie wnioskow do

akceptacji,
6. ujgcie w ksiqgach rachunkowych wynikow rozliczania roznic

inwentaryzacyjnych nie pozniej ni2 z datq ostatniego dnia roku,
7. przekazanie radcy prawnemu spraw spornych,
8. skierowanie spraw wskazujqcych na naduzycia do organow Sledczych (w dniu

nastqpnym po wydaniu decyzji przez Starostg).

Przewodniczqcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czlonkow
komisji opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentow protokol z weryfikacji
ro2nic i nwentaryzacyjnych.
W protokole w szczegolnosci nalezy:
- ujEc propozycjg rozliczenia zbiorczej kwoty,
- wskazac osoby, ktore powinny byc obciq.zone rownowartoSciE stwierdzonego

niedoboru, jako powstalego z ich winy,
- wskazac osoby w stosunku, do ktorych naleZy wszczqc dochodzenie o zwrot

naleznoSci .
- wskazac propozycjg uznania jako niezawinionych i spisania w ciqzar kosztow

tych niedoborow w stosunku, do ktorych brak jest podstaw do obciqzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej,

- podac propozycjg skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowiqzujEcych w tym zakresie przepisow,

- ujqc ocene pzyczyn, w wyniku ktorych warto66 skladnikow ulegla zmniejszeniu
lub zwigkszeniu,

- oceni6 wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami poprzedniej
inwentaryzacji,

Do protokolu zalqcza siq nastgpujEce dokumenty.
1. zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych otrzymane od Gfownego Ksiggowego
2. protokol z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
3. sprawozdanie z przebiegu inwentaryzaQi
4. oswiadczenie o ujqciu w rozliczeniach wszystkich dokumentow dotyczqcych
inwentaryzowanych sktadnikow majqtkowych
4. oSwiadczenie o braku zastrzehefi ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej
do przeprowadzonej inwentaryzacji.
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Starosta podejmuje ostateczna decyzjg , co do sposobu rozliczenia
i zaksiggowania rownowarto6ci roZnic inwentaryzacyjnych poprzez pisemne
odniesienie sig na protokole do propozycji komisji inwentaryzacyjnej"
Protokot sporzEdza siq w 3 jednobrzmiEcych egzemplarzach, ktore przeznacza
s ig :
1 egzemplarz Glownego Ksiggowego,
1 egzemplarz dla przewodniczEcego komisji inwentaryzacyjnej,
1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Czg6c X - Inwentaryzacja drogq potwierdzenia sald

DrogE potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
1. Srodki pieniqzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,
2. nale2no6ci, w tym udzielone pozyczki, z wylqczeniem naleznosci spornych

iwqtpl iwych,
3. powierzone kontrahentowi wlasne skladniki majqtkowe.

Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu pzez bank stanu Srodkow ulokowanych przez jednostkq na
otwartych rachunkach bankowych zaci49nigtych kredytow. Jezeli stany sE
zgodne z danymi ksiqgowymi jednostki - inwentaryzaqa zostala spelniona.

Jednostka nie jest zwolniona z obowiqzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowiqzan wobec wierzycieli na ich z4danie.

Na dzien bilansowy jednostka wycenia:
1 . naleznoSci i udzielone po2yczki w kwocie wymagane j zaptaty,

z zachowaniem ostroznosci,
2. zobowiqzania - w kwocie wymagajqcej zaplaty.

Uzgodnienie sald odbywa siQ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez
pracownikow Wydzialu Finansowego wzglgdnie pzez innych wyznaczonych
pracownikow.

Pismo o potwierdzenie salda wystawia sig w trzech egzemplarzach i wysyla
listem poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda,
trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych egzemplarzy
powinien wrocic do jednostki potwierdzony przez dluznika.
W dokumentacji finansowej nalely pozostawic potwierdzenie wyslania
potwierdzenia salda do kontrahenta.
Potwierdzenie salda moze odbywac siQ rowniez w drodze potwierdzenia
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku naleZy sporzqdzic notatkg
z pzeprcwadzonej rozmowy.

Jezeli nie udato sig uzyskac potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w d rodze weryfikacji.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodE potwierdzenia sald,
sporzqdza sig protokol zbiorczy z potwierdzenia sald - wzor stanowi zalqcznik
n r  7 .
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w przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskac od
jednostki, ktorej przekazano skladniki majqtkowe, potwierdzenie ich stanu.
W przypadku skladnikow otrzymanych od kontrahentow, inwentaryzowane sA
one na terenie tej jednostki za pomocq spisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacjg mozna rozpoczqc w ciqgu lV kwartatu, a skonczyc do 15 stycznia
roku nastgpnego.

Czg56 Xl - Inwentaryzacja drogq weryfikacji

Poprzez weryfikacjg stanu ewidencyjnego dokonuje siq inwentaryzacji aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze byc ustalony w drodze spisu
z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

Weryfikacjg stanow ewidencyjnych przeprowadzajq pracownicy prowadzqcy
ewidencjq ksiggowq podlegajqcej weryfikacji - konta analityczne bqd2
syntetyczne.

BezpoSredni przelozeni sprawuj4 kontrolg prawidlowosci przeprowadzonej
weryfikacj i stanow ewidencyj nych.

Inwentaryzacja aktywow i pasyw6w w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnoSci przez porownanie z wla5ciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczeh, czy
wykazane salda nie zawierajq sum nierealnych wzglqdnie takich, ktore powinny
byc odpisane w cigzar kosztow, strat lub na uznanie dochodow lub zyskow.

Metodq weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegolnoSci nastgpujqce sktadniki
aktywow i pasywow:
1. sktadniki majqtku trwalego przejsciowo znajdujqce siQ poza jednostkq

(wy dzier2awione) oraz trud no dostgpne,
2. place, grunty i tereny, chociaz wystgpujq jako rzeczowe skladniki maj4tku

tnrualego nie podlegajE spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna
polegac na sprawdzeniu stanu ewidencyjnego (tytufu wlasnoSci lub wieczystej
dzier2awy),

3. wartoSci niematerialne i prawne - przy sprawdzeniu wysokoSci i terminowoSci
odpisow oraz ich zgod no5ci z obowiqzujqcymi przepisami,

4. naleznoSci i zobowiqzania wobec osob nie prowadzqcych ksi4g rachunkowych,
oraz wobec pracownikow,

rozrachunki z tytulow publicznoprawnych,
roszczenia wqtpliwe z tytutu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,
fundusze jednostki - przez sprawdzenie prawidlowoSci ewidencji i  wysokoSci
salda,

8. fundusze specjalne,
9.fundusz jednostki ,
1 0 .r ozliczen ia m igd zyo kresowe,
1 1 . pozostale nalezno5ci i zobowiqzania,
12. inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenia

prawidlowo6ci ewidencji iwysokosci salda na dzien inwentaryzacji.

o .

7 .

l 5



Wyniki inwentaryzacji sald ujmuje siq w odpowiednich urzqdzeniach ewidencji
ksiggowej.

Osoba, dokonuj4ca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzEdzeniu ksiggowym zamieszczajqc klauzulg,,dokonano
weryfikacji salda na dzien i umieszczajqc swoj podpis i datg dokonania
weryfikacji, Protokol z przeprowadzenia inwentaryzacji drogq weryfikacji stanowi
zalqcznik nr 8

Czg6c Xll - archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje siq pzez okres 5 lat liczqc od poczqtku
roku nastqpujqcego po roku, ktorego inwentaryzacja dotyczy.

t6



Zalqcznik Nr 1

Wydzial Inwestycji i Obstugi Starostwa - pokoj nr 210

Nr inwentarzowy Nazwa l l osc

-t-136
-l-142

- Biurko czarne 01/056/93 1
- Szafka SW-17 A 031162198 1

Pozostale Srodki trwale - Starostwo Powiatowe Walbrzych
Program. FK 2000st



Zalacznik Nr 2
Zarzqdzenie Nr  . . . . . .1 .  " . . . . .
Starosty Walbrzyskiego

z dn ia

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej.

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzqdzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pozniejszymi
zmianami) , oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz" U" 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pozniejszymizmianami) zarzqdzam, co nastqpuje:

s 1
Przeprowadzic inwentaryzacjg rocznE w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu
nastqpujqcych sklad n ikow:

1) nieruchomosci
2) srodkow trwatych
3) wyposazenia
4) inwestycji w toku
5) drukow scislego zarachowania
6) tablic rejestracyjnych
7) aktywow i pasywow
8)  pa l iwa iogumien ia

s 2
1. Do przeprowadzenia spisu z nalury srodkow trwalych i wyposazenia stanowiqcych
wlasnosc Starostwa wyznaczam zespoty spisowe w nastgpujEcym skladzie:
1)Zespol  p ierwszy.
a) . . . .  .  -przewodniczqca
b )  . . .
c ) .
Zespol pienruszy dokona spisu Srodkow truralych i wyposa|enia w: Wydziale
Komunikacji, Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, Kancelari i Starosty.
2) Zespol drugi:
a)  . . . .  . .  -  przewodniczqca
b)
c )  . . .  .
Zespol drugi dokona spisu Srodkow trwalych i wyposaZenia w: Wydziale Gospodarki
NieruchomoSciami, Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu, Wydziale Geodezji
i Kartografii, Wydziale Zarzqdzania Kryzysowego i Wspotpracy z Zespolonymi
Sluzbami i Strazami.
3) Zespot trzeci:
a )  . . . .  . . " . .  -  p rzewodn iczqca
b)
c )  . . .  .
Zespol trzeci dokona spisu Srodkow trwalych i wyposazenia w: Wydziale Inwestycji i
Obslugi Starostwa, Wydziale Promocji, Wspolpracy Zagranicznei i Funduszy
Zewnqtrznych, Wydziale Zarzqdzania Drogami Powiatowymi i Transportem, Biurze
Rady, w Biurze Powiatowego Rzecznika Konsument6w, Biurze Obslugi Zamowien
Publ icznych.



4 ) Zespol czwarty:
a) . . . .  . . .  -  przewodnicz4cy
b) .
c )  . . .  .
Zespol czwarty dokona spisu Srodkow tnvatych i wyposaZenia w" Wydziale
Finansowym, Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, LeSnictwa i Gospodarki
Wodnej, Wydziale Administracji Architektoniczno-Budowlanej oraz Biurze Audytu
Wewngtrznego oraz w Zespole Radcow Prawnych.
5 ) Zespol piqty:
a) Podrzycka Kalarzyna - przewodniczqca
b) Janusz Parys
c) Bartosik Monika
Zespol piEty dokona spisu Srodkow trwalych i wyposazenia w bramach 20,22,22a,24
(w piwnicach, gara2ach i na korytarzach)
6) Zespot szosty:
a)..... - przewodniczqca
b ) . . . . .
c ) . .  . .
Zespol szosty dokona spisu Srodkow tnrualych i wyposazenia w pomieszczeniach
Powiatowego Zespolu Orzekania o NiepelnosprawnoSci.
2. Do przeprowadzenia spisu z natury nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
nieruchomoSci Powiatu wyznaczam zespol spisowy w skladzie osobowym
nastgpujqcym:
1) . . . .  p rzewodn iczqca
2 )  . . .
3)
3. Spis z natury nalezy przeprowadzic wg stanu na dzien 30 listopada 2010 roku.
Termin rozpoczQcia spisu ustalam na dzien 01 grudnia 2010 roku, a zakohczenia na
dzien 15 grudnia 2010 roku.

s 3
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji inwestycji w toku na dzier'r 31 grudnia 2010
roku wyznaczam zespol spisowy w nastgpujacym skNadzie osobowym:

1) - przewodniczqca
2)
3)

W sktad powyzszego zespolu spisowego wejdq Iak2e osoby spoza Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu (inspektorzy nadzoru i przedstawiciele inwestor6w
zastgpczych w ramach prowadzonych inwestycji).
2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia2011 rok.

s 4

1. Do przeprowadzenia spisu z natury drukow Scislego zarachowania na dzien 31
grudnia 2}1}wyznaczam zespol spisowy w nastgpujEcym skladzie osobowym.

1) przewodniczqca
2)
3)
4)

2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzier'r 07 stycznia 2011 rok.
s 5



1. Do przeprowadzenia spisu z natury tablic rejestracyjnych na dzien 31 grudnia
2010 wyznaczam zespol spisowy w nastgpujEcym skladzie osobowym:

1) przewodniczqca
2)
3)

2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia2011 rok.
s 6

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji sald
wyznaczam zespol spisowy w nastgpujEcym skladzie osobowym.

- przewodniczqca

3)
4)

2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzien 07 stycznia2011 rok.
s 7

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji paliwa i ogumienia w samochodach
stuzbowych na dzieri 31 grudnia 2010 wyznaczam zespol spisowy w nastgpujAcym
skladzie:

1. . - przewodniczqcy
2 .
3 .

2. Termin zakonczenia spisu ustalam na dzieri 07 stycznia2011 rok.
s 8

lnwentaryzacjq nalezy przeprowadzic zgodnie zZarzqdzeniem Nr 4712009 Starosty
Walbrzyskiego z dnia 15 maja 2009 roku w sprawie zasad przeprowadzania
inwentaryzacji.

s e
Osoby powolane na czlonkow zespolow spisowych, o ktorych mowa wyzej ponosza
pelnq odpowiedzialnoSc za wtaSciwe oraz zgodne z obowiqzujqcymi przepisami
przeprowadzen ie i nwenta ryzacji.

s 1 0

Wykonanie zarzqdzenia powierzam przewodniczAcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
i czlonkom zespolow spisowych.

s  1 1

Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzqdzenia powierzam Glownemu
Ksiqgowemu.

s 1 2

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 )
z )



Zal4czniit nr 3

SPRAV\IOZDANIE OPISO\,VE Z PF*ZEBTEGU SPISU Z NATURY

3::ryt 
opisowy dzialajEcy na podsrawie zarzqdzenia wewnqtrmego nr" "';i 
p,r.nuoal" '1u,, .' . 

* 
:::::::li:T 

skladzie :
2) czlonelt
3) czlonek

r,r.ykonal w dniu opisane \,v niniejszl,rn sprawozdaniuczynnoSci przy spor.z4dzaniu spisu z natury w:
a) nazu,a obiektu

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna

l 'Inlventaryzacyjne sicladniki rnaj4tkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z naturynr " . .. ... l iczba pozycji
ru  " . . .  . . . .  l i czbapozyc j i
2'Stwierdzone t'v czasie dokonywania spiiu, non .y nastqpuj4ce usterki i nieprar,vidlowodci:

t \L J .  , . ,  .
a \
l l

3'W celu pelnego zabezpieczenia przecliowy\,vanego mienia potrzebne s4 nastppgj4ce Srodhizaberyieczajqce:
r ) . . . , .
? l- l ' " " .

? \- ] . ' . , .
4.zespol spisorvy'apotkal w czasie dokonywanego spisana n/i,v trudno$ci:

" ' : " " '  ' . " . ' . . O r u 4

Podpis osoby matedalnie odpowiedzialnej Podpisy czlonltdrv zespoiu spisou,ego
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I ARKUS_ZFPISU Z NATUHY *i
N r .  . .

v . : 1
lv't :;
Strona

(p ieczgc  l i rmy)

Rodzaj i forma remanentu

Metoda przeprowadzenia

i sxrno KoMlsi
I*-- INNE OSOBY obecne przy remanencie:
1i_i

1 .

(na:wa r adres iednoslki inlvenlarvtorvaner I

Spis rozpoczeto dn. o gooz Spis zakonczono dn. . o godz

(imrg i na:rrisko osoby oCpoy/ied:ialnej ora: st"tnowjsko stuibowel

NAZWA TOWARU
(materialu przedmiotu)

splsanego

CENA
Jednostkowa WARTOSC

Razem str .  . . .  . .  .  .  .  .

Razem ark. od Nr

od poz

do  Nr

do poz.

od poz- do poz.

Podpisy osob mater ia ln ie odpowiedzia invcn: I Podpisy komisj.i:

1. Przewodniczqcy

?. C; lonek

1 .

a

WYCENIT-.
f  l n r ! .  i a l v J r . : l , C  I  p : l O i . l

t--



OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone , z obowiqzkiem wyliczenia siq , iz wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majqtkowych zostaly priekazane do
chwili rozpoczQcia spisu z natury , do Wydziatu 

-finansowego 
oraz udostgpniam

Komisji Inwentaryzacyjnej cale powierzone mi mienie"

Wypelnic w 2 egzemplarzach

1) oryginal - Wydzial Finansowy
2) kopia - przewodniczEcy Komisji

Zalqcznik nr 6

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Inwentaryzacyjnej



Zalacznik Nr 7
Walbrzych, dnia

Protok6l
Z przeprowadzonej inwentaryzacji naleLnoSci w drodze potwiertlzenia salcl

l. Inwentaryzacja zostata o,l3o;;;;;;;';;' podstawie zarzqdzenia Srarosty
Walbrzyskiego Nr .. .2 dnia ..roku w sprawie. ..  ,  .  .

2" Inwentaryzacj4 objEto naleznoSci na dzieh

3. Salda zostaly uzgodnione (zweryfikowane) na dzieh 30 listopada 201 I roku.

4" Przeprowadzono weryfikacjE naleznoSci na podstawie wyslanych potwierdzefi sald
z poszczeg6lnych kartotek stanowi4cych protokoly od Nr ...  ̂ . do Nr . . . .. ...

5' Szczeg6lowy wykaz uzgodnionych sald zostal zestawiony w protokolach czqsciowych
o d N r . . . . . . . . d o N r . . .

Na tym protok6l zakonczono i podpisano.
Weryfikacjq przeprowadzil Zespol:

l .

2.

Podpisy Zespolu:

Protok6l zatwierdzil:
Gl6wny ksiEgowy Kierownik "lednostki



Zal4cznik nr 8

Protokdl

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktyw6w i pasyr.v6rv metod4 ich
uzgodnienia (weryfikacji) z doltumentacj4 a6diow4 za rok

t . inrventaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie zarzEdzenia ns
z dnia .. . .  w sprawie

2. Inwentaryzacj4 objqto wszystkie alctywa i
jednostl iorr,yrn za rok...  . . . . . iednostki

kt6re

pasy\.va wyhazane w bilansie
organizacf nej pod nazwq

nie podlegaiy inwentaryzacji
pofr.vierdzeniem sald, b4dZ spisowi z natury.

salda zostaly uzgodnione (zweryfihor,vane) na dzieri 3l grud.zieri . . . . . . . . . . . . . . . .  r.
na og6ln4 kwotE .. zl. SzczegOto*y rarykzrz uzgodnionych
sald zestawiony zostal w wyliazie in'uventalza aktyr;vow i pa.s_pv6w. itano,,vi4cy
zat4cznik do niniej szego protokolu.

W ksiqgach rachunkowych falc uzgodnienie sald zostai potwierclzony ptzez
Gl6r,vnego KsiEgowego, b4dz osoby upowaznion e przez niego.

W trakcie pror,vadzonej weryfikacji nie sh.rrierdzono sald nieuzasadnionych bqdz
niezgodnych z dokumentacj E zr6dlow4.

Na tyrn protok6i zaI<oriczono i podpisano.

3 .

5 .
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