Zarzadzenie Nr 50/11
Starosty Stalowowoelskiego
z dnia 23 listopada 2011r.

W sprawie powolania stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli

Na podstawie art, 34 ust. 1 z dnia 5 czerwca 19981, o samorzadzie powiatowym ( tekst jedn.
Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pézn. zm. ) oraz § 2 Zarzadzania Nr 18/05 Starosty
Stalowowolskiego z dnia 30 maja 2005r. w sprawie zmiany dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, zarzadzam co nastepuje :

§1
Powoluje statg Komisje Tnwentaryzacyjna w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli
w skladzie :
Przewodniczacy komisji Elzbieta Jarzyna
Z-ca przewodniczgcego Lucyna Karbarz
Czlonek Kizysztof Pamuta
Czlonek Pawel Gardy
§ 2

Komisja Inwentaryzacyjna pracuje w oparciu o ,, Instrukcje w sprawie zasad inwentaryzacji
aktywoéw i pasywéw” stanowiaca Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 34/02 Starosty
Stalowowolskiego w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w
Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli bedacg zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 34/02
Z 16 pazdziernika 2002 roku

Instrukeja w sprawie zasad inwentaryzacji aktywow i pasywow

1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywdw i pasywdéw jednostki
przeprowadza sie okresowa inwentaryzacje, na podstawie ktérej:

a) doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze
stanem rzeczywistym,

b) rozlicza sig osoby materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

¢) dokonuje sig oceny stanu i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku.

2. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
polegajacej na :

a) przeprowadzeniu spisu z natury aktywdéw pienigznych, papieréw
wartosciowych, rzeczowych skiadnikéw obrotowych, srodkéw trwalych z
wylgqczeniem gruntéw oraz $rodkéw, do ktérych dostep jest utrudniony;

b) otrzymaniu od bankdw i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywéw
finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych, naleznodci, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw aktywoéw.

c) poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych z dokumentami zrédlowymi i
dokonaniu weryfikacji wartosci srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest
znacznie utrudniony, gruntdw, naleznosci spornych i watpliwych,
zobowigzan wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw
publicznoprawnych, innych aktywéw i pasywow, co do ktérych
przeprowadzenie inwentaryzacji w inny sposéb z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe.

3. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ w terminie umozliwiajacym
ustalenie stanu aktywdw i pasywdéw na dzien koniczacy rok obrotowy w tym:

a) Srodkow pienigznych w kasie na dzien kofczacy rok,

b) aktywéw zgromadzonych na rachunkach bankowych na dzien koficzacy rok,

¢) Srodkdw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $rodkdéw trwatych w budowie nie wezesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego

4. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w okreslonych okolicznosciach,
takich jak np.: wypadki losowe, zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,

likwidacja jednostki.

5. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z czgstotliwoseig :




a) Srodkéw pienieznych w kasie - roczna,
- b) aktywéw zgromadzonych na rachunkach bankowych - roczna,
c) Srodkéw trwatych — raz na 4 lata ,.

‘6. Stwierdzone w toku inwentaryzacji rznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych ujmue sie i rozlicza w ksiggach
rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

7. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$é ponosza :
- kierownik jednostki — za przeprowadzenie w formie spisu z natury ( w
pozostalym zakresie tj. za inwentaryzacje w innych formach odpowiada z
tytutu nadzoru)
- skarbnik powiatu — za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia stanu przez banki i kontrahentéw oraz pordwnania danych

z ksiag rachunkowych z dokumentami,

8. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i ujecia w ksiegach rachunkowych
dokonuje skarbnik powiatu, ' '

9. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik Jednostki:

a) powohyje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej 3 oséb,

b) powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;,

c) na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje zespoly
spisowe w skladzie co najmniej 2 0séb, na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej

d) na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje komisje
likwidacyjng w sktadzie 3 oséb, :

e) zatwierdza roczny plany inwentaryzacji,

f) zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wynik inwentaryzacji.

10.Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

a) wnioskowanie w sprawie sktadéw osobowych komisji inwentaryzacyjnej,
zespoldw spisowych oraz komisji likwidacyjne;,

b) ustalenie obowiazkéw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

¢) przeprowadzenie szkolenia zespotdéw spisowych,

d) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury,

e) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki
spisu,

- f) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,

g) kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoly spisowe,

h) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania
réznic inwentaryzacyjnych,




i) wnioskowanie w zakresie ustalania pdl spisu ,
@ sporzadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z

natury,
k) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

11.Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy :

a) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie,
b) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu,.

¢) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

12.Inwentaryzacja $rodkéw trwatych obejmuje :

a) spisanie skladnikéw majatkowych,

b) prawidiowe wypelnienie arkuszy spisu,

¢} pobranie o$wiadezen co do przebiegu spisu od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

d) ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy,

e) ustalenie sktadnikéw nieprzydatnych.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych
Jjeden przekazuje sie osobie materialnie odpowiedzialnej,
Arkusz spisu z natury powinien zawieraé :

- nazwe jednostki,
- numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace jego

zamiang — podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyine;j,
- okreslenie metody inwentaryzacii,
- okredlenie pola spisowego,
- date spisu z natury,
- termin przeprowadzenia inwentaryzacii,
- Szezegbtowe okreslenie sktadnikéw majatku, w tym numer inwentarzowy
lub inny symbol inwentaryzacyjny,
- jednostke miary,
- 1lo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
- imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnika oraz jej podpis
pod o$wiadczeniem, Ze nie zglasza zastrzezes do ustalefi spisu,
- arkusze spisu z natury, po zakoficzeniu spisywania okreslonego pola,
zakresla sie w celu niepozostawienia wolnych wierszy,
- arkusze spisu podlegaja rozliczeniu przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.
Do arkuszy spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
rachunkowosci w zakresie dowodéw ksiegowych.
Przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sie dla :
a) srodkdw trwatych,
b) pozostalych srodkéw trwalych,




¢) poszczegdlnych rzeczowych skiadnikéw majatkowych z dalszym podziatem
na .
- osoby materialnie odpowiedzialne
- sktadniki majatkowo obce
- skiadniki niepetnowartosciowe.

14.Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry jesli nie wnosi uwag co do kompletnoéci spisu, parafuje skontrolowane
pozycje. W przeciwnym wypadku sporzadza protokdt z kontroli, w ktérym
wykazuje stwierdzone nieprawidtowosci.

15.Po zakoficzeniu spisu z natury, zespoly spisowe przekazujg dokumentacje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po sprawdzeniu jej pod
wzgledem formalnym przekazuje ja skarbnikowi, celem dokonania wyceny i
ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych.

16.Roéznice inwentaryzacyjne ustala si¢ z podziatem na konta syntetyczne-
rodzaje sktadnikéw majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne

17.Stwierdzone rdznice podlegaja wyjasnieniu przez komisje inwentaryzacyjna,
ktéra réwniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia . Dowodem
wyjasnienia roznic sg pisemne o$wiadczenia osdb materialnie
odpowiedzialnych. Niedobory i nadwyzki podlegajg kompensacie w
przypadku, gdy dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, zostaty
stwierdzone w podobnych sktadnikach i w trakcie jednego spisu z natury.

18.Inwentaryzacje aktywow zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek oraz powierzonych wiasnych sktadnikéw majatku
przeprowadza si¢ w drodze potwierdzenie przez kontrahenta prawidlowosci
stanu wykazanego w ksiegach na dzied 31 grudnia i ofrzymania
potwierdzenia od bankow.

19.Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sig przez okres 5 lat liczac od
poczatku roku nastepnego po roku, ktoérego inwentaryzacja dotyczy.

20.Zataczniki:

1). Zarzadzenie w sprawie planu inwentaryzacji majatku.

2). Zarzadzenie w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze
poréwnania stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych z dokumentami.

3).Protokdt z inwentaryzacji.

4).Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej.

5).08wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie.




Zalgeznik Nr 1
do zarzadzenia
Z dnia

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

Zarzadzenie Ny

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

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

------------------------

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

........................ Zarzadzenia nr e, W
Sprawie inwentalyzacji majgtku zarzadzam co nastepuje:

§1
an inwentaiyzacji MAatku .ovvr na rok
do zarzadzenia,

~ Zatwierdzam pl
zgodnie 7 zatgcznikiem

----------------------

Zalacznik
do zarzadzenia
zdnja ...........

nazwa jednogtki

Plan inwentaryzac Ji na rok

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

m Data inwentaryzaci; Termin inwenta zacji

---------------------------------------

kierownik jednogtkij




Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia
z dnia .o

Zarzadzenie Nr

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

w sprawie inwentaryzaéji aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanu wynikajacego 2
ksiag rachunkowych z dokumentami. ‘

Na  podstawie .o 7arzadzenia NI e z dnia
................................. -w sprawie inwentaryzacji majatku, zarzadza sig co nastepuje:
§1

Inwentaryzacja roczna aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanu wynikajacego
z ksiag rachunkowych z dokumentami, przeprowadzona zostanie W terminie od dnia
............................. do dnia ..veevereiireeerrenenns

§2

Do przeprowadzenia inwentaryzﬁcji, o ktérej mowa w § 1 powoluje zespol spisowy W
skladzie: '

Crzlonkowie zespolu ponosza odpowiedzialnosc za prawidtowe i zgodne z przepisami
przeprowadzenic inwentaryzacji.

§4
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzien ..o.oeeriiinines e
§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej i
czlonkom zespohu spisowego.

$6

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.

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

kierownik jednostki
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Decyzja kierownika jednostki

1.

Stwierdzone niedobory powstaly

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

odpowiedzialna.

‘Stwierdzone nadwyzki postanawiam.zaewidencj onowaé jako

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

-------------




Zalacznik Nr 4
do zarzadzenianr ..., :
zdnia ..o,

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej

Inwentaryzacje ..o W drodze spisu z natury przeprowadzit zespé! spisowy
w skladzie:

L ettt S

2 e |

Spis z natury przeprowadzony zostal W terminie ... zgodnie z planem
zatwierdzonym zarzadzeniemnr .......... ZdNia e

Osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane skladki JESt et
Spis zostat sporzadzony na arkuszach od pr ... donr ..o,

Lacznie spisano ........ eerranens POZYCJi ...,

Komisja stwierdzita, Ze spis zostal przeprowadzony prawidlowo, w toku kontroli nie
stwierdzono nieprawidiowosci, '

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujete zostaly w protokole komisji z dnia ...........

- W celu usprawnienia spisu z natury komisja wiioskuje: :
D) e
L

podpis cztonkéw komis;i




Zalgeznik Nr 5

do zarzgdzenia nr ............
Z dnia ...
Stalowa Wola oo veeeiaens r

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

--------------------------------------------------------------

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
Ze nie roszeze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow

majatkowych.



Zarzadzenie Nr 18/05
Starosty Stalowowolskiego
Z dnia 30 maja 2005 roku

“w sprawie zmiany dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym w Stalowej Woli

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz.
591), art, 14 ust.1, pkt 2 ustawy z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz U. Nr 15 22003 roku, poz. 148 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 18
grudnia 2001 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz, 1752 z pozn. zm.) zérzadzam , co

nastepuje:

§1
W "Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw finansowo -
ksiegowych" stanowigcej zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 34/02 z 16
pazdziernika 2002 roku Starosty Stalowowolskiego w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w
Stalowej Woli - wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. w czesci 1 "Ogdlna charakterystyka i klasyfikacja dowoddw ksiegowych"
dodaje sie pkt. 7 o brzmieniu:
"7 Faktury sprzedazy wystawiane przez wiasciwe dla danej transakcji
wydziaty merytoryczne podpisuje naczelnik wydziatu lub osoba przez niego
upowazniona, a w czasie nieobecnosci uprawnionych pracownikéw -
skarbnik.
2. wczgdet III " Sporzadzanie 1 obieg dokumentdw. Przyjmowanie
dokumentdéw", pkt. 1 otrzymuje brzmienie:
"1) Zaliczki
Na realizacje wydatkow w formie gotdwkowej mozna pobraé zaliczke na
podstawie czeku gotdwkowego imiennego. Wniosek o zaliczke wypelniony
przez pracownika, sprawdzony merytorycznie przez wlasciwego naczelnika,
zatwierdza Skarbnik i Starosta. Na wniosku winien by¢ okreslony termin
rozliczenia zaliczki, nie pdZniej niz 14 dni po wykonaniu zadania. Wniosek o
wyptacenie zaliczki nalezy ztozyé w wydziale budzetu i finanséw w dniu
poprzedzajgcym jej pobranie. W uzasadnionych przypadkach mogg byé
wyptacane zaliczki state, ktére nalezy rozliczaé po uplywie okresu na jaki
zostaty ustalone. Koncowe rozliczenie zaliczki state] winno nastgpic¢ do 31
grudnia danego roku.
Zaliczke rozlicza sig na formularzu "Rozliczenie zaliczki", do ktérego dotgcza
si¢ oryginalne rachunki, na ktére dokonano wyptaty zaliczki, sprawdzone i
zatwierdzone zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszej instrukeji. Réznice
migdzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami nalezy wptacié¢ lub
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podjaé w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia pracownika."
3. w czesel IIT " Sporzadzanie i obieg dokumentdw. Dowody obrotu sktadnikami
majatku trwatego”, pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

"d4)Ewidencja skladnikéw majatku trwalego.
Starosta wyznacza pracownikow:
- materialnie odpowiedzialnego za gospodarke majatkiem - z Wydzial IMP
- odpowiedzialnego za ewidencje majatku trwatego - z Wydziat BF.,
Znajdujacy si¢ w wydziatach majatek trwaty musi by¢ oznakowany inicjatem
jednostki i odpowiednio ocechowany. Prawidtowo oznaczony przedmiot
zawiera numery: dziatu, konta, pozycji, ktére odpowiadajg zapisowi danego
przedmiotu w ksiedze inwentarzowej.
Obowiazek cechowania majatku trwatego ciazy na pracowniku
odpowiedzialnym za gospodarke majatkiem w jednostce. W pomieszczeniach,
w ktdrych znajdujg si¢ srodki trwate winien by¢ wywieszony spis przedmiotdw.
Naczelnik wydziatu ustala wykaz oséb odpowiedzialnych za powierzone ich
pieczy sktadniki majatkowe, a w razie nie wyznaczenia takich oséb,
odpowiedzialnosé za powierzone wydzialowi mienie ponosi naczelnik.
Pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ majatku prowadzi ksiazke '
inwentarzows $rodkdéw trwatych, stanowiaca analityke ksiegowa. Do ksigzki
inwentarzowej wpisuje sie sktadniki majatku zakupione lub przekazane.
Uzgodnienie zapiséw w ksigdze inwentarzowej z ksiegows ewidencja
syntetyczna nastgpuje na dzien 30 czerwea i 31 grudnia danego roku. Dowdd
uzgodnienia strony potwierdzaja swoimi parafami na wydruku z urzadzen
kstggowych.
Skladniki majatku trwatego objete sg inwentaryzach okresowa, nie rzadziej
jednak, jak raz na 4 lata i kazdorazowo przy zmianie pracownika materialnie
odpowiedzialnego."

§2
Wprowadza sie "Instrukcje w sprawie zasad inwentaryzacji aktywow i
pasywow" stanowiacg zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 34/02 Starosty
Stalowowolskiego w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli stanowiacg
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc "Instrukcja w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji okresowej sktadnikéw majatku trwatego” okreslona
zarzadzeniem Nr 33 z dnia 8 grudnia 1999 roku Starosty Stalowowolskiego w

sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w
Stalowej Woll.
§ 4 /

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. STAS




