Zarzadzenie Nr 49.2011
Starosty Opatowskiego
z dnia 30 wrzesnia 2011 .

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie”

Na podstawie art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdin. zm.) oraz rozporzadzenia z dnia 21 maja 2010 r. (Dz. U. z 2010 r.
Nr 114, poz. 761) w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku
ruchomego, w ktédrym wyposazone sg jednostki budzetowe zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie , Instrukcje w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie”, stanowigca
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa do zapoznania sie z zasadami Instrukcji i $cistego
jej przestrzegania.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 16/99 z dnia 30 wrzesnia 1999 r. w sprawie ustalenia instrukcji
inwentaryzacyjne;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 49.2011
Starosty Opatowskiego

z dnia 30 wrzesnia 2011 r.

INSTRUKCIJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to, Starostwo Powiatowe,
— kierowniku jednostki — oznacza to Staroste,
— ksiegowym — oznacza to gtdwnego ksiegowego starostwa.

§2

1. Aktywa trwate jednostki stanowig:

- wartosci niematerialne i prawne

—$rodki trwate,

- $rodki trwate w budowie,

— pozostate Srodki trwate o niskiej wartosci (wyposazenie),

— wartosci niematerialne i prawne

- nalezno$ci dtugoterminowe,

- inwestycje,

- dtugoterminowe rozliczenie miedzyokresowe,

2.  Woyceny S$rodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
ztym, ze srodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki, otrzymane nieodpfatnie na podstawie
decyzji wtasciwego organu, wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Przez srodki trwate rozumie sie, rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, ktdrych wartos¢ poczgtkowa przekracza 3500 zt,. Zalicza sie
do nich w szczegélnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebng witasnoscig lokale, spoétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

4. Przez $rodki trwate w budowie - rozumie sie przez to zaliczane do aktywow trwatych $rodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

5. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie Srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartos$¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych moze nastgpic
o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

6. Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg



10.

11.

12.

13.

14.

zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich
zinwentaryzowania.

Umorzenie $Srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia o podatku dochodowym od osdb prawnych zapisywane jest w ksiedze gtéwnej na koniec
roku budzetowego w oparciu o tabele amortyzacyjng na podstawie polecenia ksiegowania.
Grunty nie podlegajg umorzeniu.

Ewidencja $rodkdéw trwatych prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego.
Pozostate Srodki trwate o niskiej wartosci (wyposazenie — przedmioty), wycenia sie wg cen
zakupu brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT, ewidencja prowadzona jest recznie.

Pozostate srodki trwate, o ktéorych mowa w ust. 10, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci
stanowigcej dolng granice srodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajacych ewidenc;i
ilosciowo wartosciowej na poziomie 300 ztotych.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowq nalezy objg¢ na podstawie dowodu ksiegowego, bez wzgledu
na ich warto$¢, sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych o niskiej
wartosci obejmujgce wyposazenie pomieszczen biurowych, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, maszyny liczgce i piszace, itp.

Dla pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci, nie wymienionych w ust. 12 i 13 (z
wyjatkiem drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest reczna
ewidencja ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktdrych dokonano zakupu pozostatych
srodkéw trwatych o niskiej wartosci (wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé komu przekazano
$rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano do ewidencji ilosciowej pokdj nr
............ poz. ........... data ............ podpis .............. lub ujeto w ewidencji ilosSciowej, pokdj nr
............. poz. ............ data .......... podpis ...........”. Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

ROZDZIAL 11
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

§3

Ustala sie nastepujgce zasady zabezpieczania mienia jednostki przed kradziezg, zniszczeniem

i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢
zamkniete na klucz, okna pozamykane, swiatto i komputery wytgczone,

3) klucze do pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie w portierni
starostwa,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Starostwa, konieczna jest zgoda Starosty lub osoby przez niego
upowaznionej, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Starostwie.

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku starostwa ponosi kierownik Referatu

Administracyjno-Gospodarczego, na ktéorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg

eksploatacjg majgtku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin

pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza



kierownicy poszczegélnych jednostek, a nadzér prowadzi kierownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego.

§4
Pozostate Srodki trwate o niskiej wartosci objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg, stanowigce
wyposazenie, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.
Spis inwentarzowy, oprdécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ilosciowo-
wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzdr ,Spisu inwentarza” stanowi
Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Przemieszczenie wyposazenia moze nastgpic po zgtoszeniu takiej potrzeby kierownikowi Referatu
Administracyjno — Gospodarczego na podstawie druku ,ZM” (wzér stanowi zatgcznik Nr 2), ktéry
zleca dokonanie zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia pracownikowi
prowadzgacemu ewidencje majatku starostwa w Wydziale Finansowym. Obowigzek dopilnowania
zgtoszenia zmian cigzy na kierownikach poszczegdlnych wydziatéw i réwnorzednych komérek
organizacyjnych. W przypadku przemieszczania sprzetu komputerowego, pracownik dokonujgcy
takiej zmiany zawiadamia dodatkowo informatyka.

§5

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniej deklaracji
odpowiedzialnosci materialnej srodek trwaty lub postaty srodek trwaty o niskiej wartosci do
uzytku indywidualnego poza miejscem pracy. Przyjmujac taki Srodek pracownik winien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac¢ sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzdr oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyisze przechowuje sie w aktach osobowych u
wyznaczonego pracownika.

Pozostaty s$rodek o niskiej wartosci, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowej,
przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika, nie wymaga  wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego takiego srodka komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikéw, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sie
Z powierzonego mu mienia.

§6
Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzany jest zorganizowad takg forme
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie aktywa trwate jednostki przed zniszczeniem
lub kradzieza.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia majatkowych aktyw
trwatych jednostki, kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego wystepuje z wnioskiem
do kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia
zagrozenia.
W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia aktyw trwatych
jednostki, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
zobowigzany jest zgtosic ten fakt kierownikowi jednostki.

§7
Obowigzek nalezytej troski o ochrone aktyw trwatych jednostki, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
udostepniono do uzytkowania. Przez udostepniony sprzet do uzytkowania nalezy rozumiec ten,
w ktéry pracodawca wyposaza stanowisko pracy w celu wykonywania zadan przez pracownika.



W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia aktyw trwatych jednostki, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, kierownik
Referatu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§8

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw,
dotyczgcych zmian w stanie posiadania ponoszg kierownicy wydziatéw i rGwnorzednych komaérek
organizacyjnych oraz kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego z tytutu nadzoru.
Dokonywanie przeniesien srodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych o niskiej
wartosci miedzy pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane zutratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé
obcigzajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich dokonali. Kierownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§9
Pracownik ponosi odpowiedzialno$s¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatych wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza sie do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:
1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw

wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,

3) spowodowat szkode w mieniu, jezeli byto ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

ROZDZIAL I
INWENTARYZACIJA

810

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywodw i pasywdéw na podstawie:

a) doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, atym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

¢) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikdw majatku;

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej Starostwa.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Starosta.

§11
Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow jednostki ustala sie w drodze:
a) spisu z natury;
b) uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji;
c¢) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych oraz ich zgodnosci
z odpowiednimi dokumentami.
Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywoéw:
a) czekow, drukow Scistego zarachowania;
b) srodkéw trwatych wtasnych w eksploatacji;



¢) pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci;

d) sktadniki majatku ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych;

e) znajdujacych sie w jednostce sktadnikow aktywéw bedacych wtasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te
jednostki o wynikach spisu.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald ustala sie stany

nastepujgcych aktywow i pasywoéw:

- stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych;

- zaciggnietych i niesptaconych kredytéw bankowych;

- zaciggnietej i niesptaconej pozyczki;

- naleznosci i zobowigzan;

- powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow majatku.

Nie wymaga sie pisemnego uzgodnienia wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki stanu

naleznosci i zobowigzan:

- wobec o0sdb fizycznych;
- uregulowanych do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego;
- objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

§12

Poréwnanie stanu ewidencyjnego polega na porédwnaniu danych ewidencji ze stanem wynikajagcym
z dowodow ksiegowych. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne;

naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych oraz zobowigzania z tytutu nadptat;

stan naleznosci i zobowigzan wobec budzetu i instytucji publiczno - prawnych;

stan rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi;

grunty;

udziaty w obcych jednostkach;

inwestycje rozpoczete z wytgczeniem gotowych dobr (maszyny, urzadzenia i wyposazenie).

§13

W Starostwie winna funkcjonowad komisja inwentaryzacyjna powotana przez Staroste.

1.

Starosta powotuje sposréd pracownikédw na stanowiskach kierowniczych przewodniczgcego
komisji, nie moze nim by¢ Skarbnik Powiatu oraz pracownik prowadzacy ewidencje sktadnikéw
majatkowych objetych inwentaryzacja.

Starosta na wniosek przewodniczgcego powotuje cztonkdw komisji inwentaryzacyjnych. W sktad
komisji wchodzi¢ powinno przynajmniej 3 osoby.

Do bezposredniego dokonywania spisdéw z natury powotuje sie zespoty spisowe, ktorych ilosé
uzalezniona jest od ilosci punktéw inwentaryzacyjnych (np. miejsc wystepowania Srodkow
trwatych).

Zespot spisowy sktada sie z 2 osdéb, przy czym nie moga to by¢ osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane aktywa trwate. W sktad zespotu nie powinni wchodzi¢ pracownicy dziatu
ksiegowego prowadzacy rozliczenia majatku.

Sktad zespotéw spisowych ustala Starosta na wniosek przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjnej.

8§14

Do obowigzkéw i uprawnien przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)
3)
4)

whnioskowanie w sprawie powotania sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz
zmian lub uzupetnien w ich sktadzie;

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw spisowych;
kontrolowanie przygotowan do spiséw;

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania rzeczowych aktyw trwatych w



5)
6)
7)
8)

9)

czasie trwania spisu;

sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym arkuszy spisu z natury i niezwtoczne
przekazanie ich do ksiegowosci;

rozliczenie zespotéw spisowych z pobranych drukéw- arkuszy spiséw z natury oraz analizowanie
sktadanych przez zespoty spisowe sprawozdan z przebiegu spisu;

stawianie i motywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych
i nadmiernych, usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu;

dopilnowanie terminowego zatozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne;

rozpatrzenie ztozonych wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich
powstania i postawienie wnioskdéw, co do sposobu rozliczenia réznic.

§15

Do obowigzkéw zespotdw spisowych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

pobranie drukéw arkuszy spiséw z natury;

przed przystgpieniem do spisu pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen na
pismie o ujeciu w raporcie, zestawieniach, ewidencji ilosciowej wszystkich zrealizowanych
dowodéw przychodu i rozchodu, przekazaniu ich do Wydziatu Finansowego oraz nie posiadaniu
sktadnikéw nie bedacych wtasnoscig jednostki. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszej instrukc;ji;

przeprowadzenie spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

wtasciwe zabezpieczenie inwentaryzowanych skfadnikdw na czas spisu przed mozliwoscig ich
przemieszczania;

ocena przydatnosci gospodarczej aktyw trwatych jednostki objetych spisem oraz ocena
warunkow zabezpieczenia i sktadowania;

pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenia o udostepnieniu i spisaniu
wszystkich aktyw trwatych jednostki. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej
instrukcji;

terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji wraz z o$wiadczeniami osdb materialnie odpowiedzialnych, sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury i stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie
gospodarki, zabezpieczenia i sktadowania rzeczowych aktyw trwatych;

rozliczenie sie z pobranych drukéw - arkuszy spisu z natury.

§16

Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi, winny spetniaé wszystkie cechy dowodu
ksiegowego wymienione w przepisach o rachunkowosci.

1.
2.

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i objete ilosciowg kontrolg zuzycia.

Zespoty spisowe sporzgdzajg spisy z natury w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo
- odbiorczych w 3 egzemplarzach.

Oryginat spisu z natury otrzymuje ksiegowo$¢ za posrednictwem przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Arkusze spisu z natury, w ktorych ujete sg wyniki inwentaryzacji powinny zawieraé, co najmniej:
a) nazwe jednostki z wyszczegdlnieniem osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) date przeprowadzenia inwentaryzacji, godzine rozpoczecia i zakonczenia;

¢) numer kolejny arkusza;

d) rodzaj inwentaryzacji;

e) nazwiska i imiona cztonkéw komisji;

f) numer kolejny wpisanej pozycji w arkuszu;

g) nazwe spisywanego sktadnika oraz jego cechy;

h) jednostke miary;

i) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;



j) cene w przypadku ewidencji wartosciowej;

k) podpisy cztonkédw komisji i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Niedopuszczalne jest w arkuszach spisowych przerabianie cyfr, lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie w sposéb pozwalajacy
odczytac zapis pierwotny i wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidtowego. Poprawka powinna
by¢ zaopatrzona w podpis lub skréot podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej. Po dokonaniu spisu bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz
spisu, nalezy wpisac ilo$¢ pozycji, ktérg zawiera spis, a pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skasowac przez wykreslenie.

Przy wypetnianiu arkuszy spisowych nalezy zachowac¢ podziat wedtug jednostek ewidencyjnych
(np. oddzielnie S$rodki trwate, wyposazenie, materiaty) i wedtug o0sdéb materialnie
odpowiedzialnych, a takze z podziatem na skfadniki obce i wtasne.

Po zakoriczeniu spisu zespdt spisowy sktada sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej (wzér — Zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji).

§17

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych, spisane aktywa trwate podlegajg wycenie.

1.

Wyceny dokonuje Wydziat Finansowy - osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe i karty

materiatowe. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury

faktycznych iloSci przez stosowang cene ewidencyjng oraz ustalenie tgcznej ich wartosci wedtug

0sO0b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wycena ujetych w arkuszach spisu

z natury skfadnikéw majatku moze by¢ dokonana bezposrednio w arkuszach spisowych lub na

innych dokumentach.

Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazaé:

a) przy wycenie Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci (ktérych
warto$¢ poczatkowa przekracza 300 zt) wartos$¢ poczatkowg z ewidencji ksiegowej;

b) przy wycenie materiatéw - cene zakupu wzglednie cene ewidencyjng;

c) przy wycenie materiatébw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - cene nabycia;

d) przy wycenie inwestycji - naktady poniesione do dnia spisu.

Przed dokonaniem wyceny ewidencja ksiegowo - wartosciowa musi by¢ uzgodniona z ewidencjg

ilosciowa np. z kartotekami materiatowymi i ksiegami inwentarzowymi.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych aktyw trwatych nalezy ustali¢c rdznice

inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego, podanego na arkuszach spisu z natury,

ze stanem z ewidencji ksiegowej (wzdér — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji). Stwierdzone

réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach wg oséb materialnie odpowiedzialnych

i jednostek ewidencyjnych. Kopie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych przekazuje sie

przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej i osobom materialnie odpowiedzialnym.

W wyznaczonym terminie osoby te zobowigzane sg przedtozy¢ przewodniczgcemu komisji

wyjasnienia dotyczgce rdznic.

Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych sporzgdzone przez Wydziat Finansowy podlegaja

weryfikacji przez komisje inwentaryzacyjng. Celem weryfikacji jest rozpatrzenie wyjasnien osdb

materialnie odpowiedzialnych, ustalenie przyczyn powstania réznic, zakwalifikowanie rdznic,

postawienie wnioskdw, co do sposobu odpisania z ksigg rachunkowych poszczegdlnych réznic

inwentaryzacyjnych.

Z przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt (wzér — Zatgcznik

Nr 8 do niniejszej Instrukcji), ktéry winien zawiera¢ miedzy innymi:

a) wartos¢ poszczegdlnych rdznic tj. niedoboréw i nadwyzek oraz szkdd, niedobory i szkody
z podziatem na zawinione i niezawinione;

b) opis przyczyn powstania kazdej réznicy poparty dowodami i wyjasnieniami oséb materialnie
odpowiedzialnych;

c) wskazanie oséb winnych powstania niedoboru i szkody oraz podanie uzasadnienia ich winy;

d) wnioski co do sposobu odpisania poszczegdlnych rdznic inwentaryzacyjnych, wzglednie



kompensaty;
e) nadwyzki i niedobory inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy spetnione
sg trzy nastepujgce warunki:
- roznice zostaty stwierdzone w toku tego samego spisu z natury;
- niedobory i nadwyzki powstaty w mieniu powierzonym jednej osobie (zespotowi oséb)
materialnie odpowiedzialnej;
- niedobory i nadwyzki dotyczg podobnych aktyw trwatych, co moze uzasadnia¢ zaistniate
pomytki w obrocie danymi aktywami;
f) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych o
niskiej wartosci.
Podstawe odpisania rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych stanowi decyzja
Starosty lub Sekretarza (wzér — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji), wydana na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika Powiatu. Rdznice
inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ i ujg¢ w ksiegach roku obrotowego, w ktérym przeprowadzono
inwentaryzacje. Nie rozliczone do korica roku niedobory stanowig roszczenia jednostki. Osoby
materialnie odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru obcigza sie kwotg tego
niedoboru wg aktualnej ceny sprzedazy nie mniejszej od ceny detalicznej.

§18

Czestotliwos¢ i terminy inwentaryzacji.

1.

W ostatnim dniu kazdego roku:

a) S$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;

b) krotkoterminowych papieréw wartosciowych (czeki, druki scistego zarachowania);
c) kredytow i pozyczek;

d) inwestycji nie zakonczonych;

e) materiatdw nie zuzytych, zaliczonych w koszty.

W IV kwartale:

a) naleznosci i zobowigzania - corocznie;

b) materiaty i pozostate srodki trwate o niskiej wartosci nie rzadziej niz raz na 4 lata;
c) Srodki trwate raz na 4 lata.

8§19

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdéw aktywow i pasywow.

1.

Spis z natury polega na komisyjnym przeliczeniu, zmierzeniu aktyw trwatych w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej i wpisaniu stwierdzonej ilosci do arkusza spisowego.

Jezeli ilos¢ rzeczowych aktyw trwatych jest trudna do doktadnego zmierzenia, np. znajdujaca sie
w zbiornikach, pryzmach, zwatach okresla sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.
Przyjeta forma winna by¢ wyszczegdlniona w arkuszach.

W przypadku, gdy ilo$¢ rzeczowych aktyw trwatych nie moze by¢ ustalona w drodze przeliczenia,
zwazenia, zmierzenia lub w drodze technicznych obliczen wéwczas przepisy wewnetrzne
powinny okresli¢ sposdb inwentaryzacji tych obliczen.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ W pomieszczeniu Nr.............
Komarka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ Nr inwentarzowe

Uwaga: Wszelkie przemieszczenia sprzetu nalezy zgtaszac¢ kierownikowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego na druku ,ZM”. W przypadku przemieszczania sprzetu komputerowego zawiadamia
sie dodatkowo informatyka.

Opatdw, dNi@....ccceeceeeeee. e
(miejscowosc) (podpis)




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

FORMULARZ

Wydziat
Zmiana Miejsca Uzytkowania
o M
srodka trwatego
Dnia przeniesiono Nr inwentarzowy
(nazwa i charakterystyka)
U Z@S NI BN ettt ettt ettt st st et steses et eae sbees et et etees eb et st sesbebereaaeaesbeseaeebe sensea e e ebeneneeene et setesteeneseas
Jedn. miary llos¢ Cena Wartosé
szt.
Przeniesiono Wydziat Finansowy
Stanowisko kosztow
skad
dokad
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Rodzaj | Data Podpis

ewid.




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Opatdw, dnia .......cceeeeenee 20 ..... 1.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy z tytutu
zajmowanego stanowiska Pracy W ....ccceeccveeieeeciieec e ecieeee e W eiiiiirieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesaneaeeaes .
Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie
do tresci przepisdw art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy.
Zobowigzuje sie jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku

(podpis osoby przyjmujqgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(nazwisko i imie)
OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie z obowigzkiem rozliczenia sie,
Przechowywane (ZNajdUJGCE SIE) W ...ceiccuueee ettt ettt ettt e e ettt e e e e te e e e e etbeeeeeeabeeaeeearseeeeennnreas

oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentarzowych aktyw trwatych zostaty
przekazane do Wydziatu Finansowego.

Ostatni dowdd przychody Nr................ zdnia coeeeeeeeeieeee

Ostatni dowdd rozchodu Nr ................. 2dnia e,

Oswiadczam réwniez, ze w stanie inwentaryzowanych aktyw nie ma aktyw trwatych nie bedacych
wtasnoscig jednostki.

Opatéw, dnia ....................



Zatacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(nazwisko i imie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie w pomieszczeniu

DIUFOWYIM <. e et e e e ze wszystkie aktywa trwate zostaty
udostepnione i spisane oraz nie wnosze zastrzezen do komisji spisowej i formy przeprowadzenia
spisu.

podpis
Opatéw, dnia .................



Zatacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajagcy na podstawie zarzadzenia Nr ... Starosty Opatowskiego z dnia
............................................ , W skfadzie:
L — przewodniczacy
2. s — cztonek
B — cztonek
Ao s — cztonek
D ——— — cztonek
Przeprowadzit w dniach .........cccceevennene. spis z natury w:
a) Starostwie POWIatoOWymM W OPALOWIE, ....cecvecerirrerireeereietirese s s st sessrese et sesses e sasnssss e st snssessneens
(oznaczenie pomieszczen)
o) TP
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
c) osoba materialna 0dPOWIEAZIAING: ......c.ccueiviicieicece ettt st r et sae e s

1. Objete spisem z natury aktywa trwate zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr ... do nr...
liczba faczna pozyciji ...

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan poOmMIeSZCZEN JEST NASTEPUJGCY: ceeirerieiieeieieiet et et ete e e st st e e et r et et eeeseebesbe st ste e sanbesbesassensaneas

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia 0raz KONSEIWACHI: .....ccccuerieririireee et ettt st st e e s s e s e aae s

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
V2 o174 o (<1074 Y= (ol =LA OO SUSUS PPt



9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem aktywa trwate:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Piecze¢ firmowa

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

. Dotyczy ............ strona. ...............
na dzien ......ceeeevceecrecennenns yezy
Réznica do
Nr dokum. KTM - | Nazwa (okreélenie) Stan faktyczny | Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne ksiegowania
L.p. symbol przedmiotu j-m. | cena w dniu spisu w dniu spisu na kontach | Uwagi
Ark. Poz. | indeksu spisowego Niedobory Nadwyzki
Y YT Y Y YRR —1 Wn Ma
blok | karta ilos¢ | wartosé | ilos¢ | wartos¢ ilos¢ wartos¢ | ilos¢ | wartosc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACII

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2. s — cztonek

B — cztonek
na posiedzeniu W dNiu ......cccceeveeveeeeceevieveieieieenen, dotyczagcym inwentaryzacji w Starostwie
Powiatowym w Opatowie w dniach .......cccecceevvviieiceieceeee e, , arkusze spisu z natury nr ...................
Dokonata nastepujacego rozliczenia:

Q) NAZWA ODIEKEU: oottt ettt et e e et e st e et b et e b e s saseteebe st sbe s e senserasaanes

b) rodzaj aktyW trwalyCh: ..o et

c) rozliczenie obejmuje okres od: ..o AO: s

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

- Srodkow trwatych (011) — WartoS€ 0ZO0TEM ..o zt.
- Pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci (013) — warto$é ogétem
...................................................... zt.

2) ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkow trwatych (011) — WartoS€ 0ZO0TEM ..o zt.
- Pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci (013) — wartosé ogétem
...................................................... zt.

II. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych aktyw trwatych niz w pkt. | wg ,,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych wartosé:
1) niedobory ogdtem: ........cccccvereereenee. .
2) nadwyzki ogotem: .......ccceevevererennne. zt.

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co

nastepuje:
L) oottt ettt et eteeheste et tebetbeabes et t b et eaeehe ehe bt asaseatesbesaseas st eneebeehesbensnennentesbensereenans

2) przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢
jako:
a) niezawinione i spisaé w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzyé ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



(data) o



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

DECYZIA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

PIZEZ wviueevesenietireetenes eteseeteses et e stesestesasestesas et ens st sestesast seesenbes et et sen et eae ek aen ek eRe e A en ek en eee en et £t ke enbes e e ebeenben et ete nen
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
dotyczace Starostwa Powiatowego w Opatowie, za okres od .......c.cccceeeveveeveeeenenrennnne (o [o TR
i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):
L
2 e e e
(nazwisko, imiona i stanowiska pracy)
zamykajgce sie wynikiem:
- nadwyzka w kwocie ......ccccooveeineniinieenn, ztotych
- niedobdr w Kwocie .......ccceeececeievievenene, ztotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gtéwnego ksiegowego,
3) radcy prawnego
postanawiam:
a) uznac niedobdr w kwocie ..........cccueuee. zt. jako:
- niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
- zawiniony i obcigzy¢:
s kwotg niedoboru w wysokosci ........ccccueveuene. zt.
S e ettt aean kwotg niedoboru w wysokosci ..........cceeeunes zt.
b) uznaé nadwyzke w kwocie .........ccocvevenennne zt. jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne,
c) uznac szkode w mieniu w kwocie .........c..c........ zt. w aktywach trwatych spisanych jako

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione) i postgpi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(pieczed i podpis starosty lub sekretarza)



