ZARZADZENIE NR 70.2023
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022r.
poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572), art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693i1872) oraz art. 10 ust. 1 i2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120 i 295), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje inwentaryzacyjng izasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Opatowie”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Opatowie do zapoznania sie
z zasadami Instrukcji, o ktérej mowa w § 1, a Skarbnika Powiatu zobowigzuje sie do przekazania instrukcji
pracownikom w celu zapoznania sie.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Starosty Opatowskiego: Nr 49.2011 z dnia 30 wrzesnia 2011 r. oraz Nr 45.2013
z dnia 20 listopada 2013 r.

§ 4. Do inwentaryzacji przeprowadzanej za rok 2023 na podstawie zarzadzenia Nr 65.2023 Starosty
Opatowskiego z dnia 19 grudnia 2023 r. stosuje sie zasady dotychczasowe.

§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70.2023
Starosty Opatowskiego
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie zart.26iart.27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r.
orachunkowosci (Dz.U. 2z2023r. poz.120i295), wterminach iz czestotliwoscia wynikajgcych
z art. 26 ust. 3 ustawy.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) jednostka, starostwo - oznacza to Starostwo Powiatowe w Opatowie;
2) kierownik jednostki, starosta - oznacza to Staroste Opatowskiego;

3) kierownik - oznacza to kierownika wydziatu, samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym
w Opatowie;

4) skarbnik - oznacza to Skarbnika Powiatu;
5) ksiegowy - oznacza to gtéwnego ksiegowego Starostwa Powiatowego w Opatowie;
6) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2023 r. poz. 120 295).

§ 3. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie wcelu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow ipasywow
starostwa i na tej podstawie:

1) doprowadzenia danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienia rzetelnosci sprawozdan finansowych;

2) rozliczenia osdb odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie;

3) zidentyfikowania sktadnikdw mienia uszkodzonych lub nieuzywanych, a nastepnie zgtoszenia ich do
komisji do oceny przydatnosci tych sktadnikéw;

4) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu mieniem.
2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Starosta.

§ 4. Zasady gospodarowania sktadnikami mienia reguluje uchwata Nr 175.38.2022 Zarzadu Powiatu
w Opatowie z dnia 27 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegdétowego sposobu  gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego Powiatu Opatowskiego.

§ 5. W starostwie przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) petne okresowe;
2) dorazne petne lub czastkowe.

§ 6. 1. Petna inwentaryzacja okresowa obejmuje wszystkie sktadniki aktywdw ipasywéw jednostki.
Przeprowadza sie jg w terminach i z czestotliwoscig wskazanymi w art. 26 ustawy, metodami:

1) spis z natury, drogg spisu ilosci, wyceny, poréwnania wartosci inwentaryzowanych sktadnikow z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) uzgodnienie wykazywanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywéw przez jego potwierdzenie oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;
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3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci tych sktadnikow.

2. W ramach dopuszczalnych uproszczen w prowadzeniu rachunkowosci w jednostce nie przeprowadza sie
obowigzkowej inwentaryzacji okresowej metodg spisu znatury dla zapaséw materiatdw spisanych
bezposrednio w koszty w momencie nabycia:

a) paliwa w bakach pojazdow stuzbowych,

b) materiatéw biurowych wydanych pracownikom,

c) Srodkow czystosci wydanych sprzgtaczkom.
§ 7. 1. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie na polecenie kierownika jednostki.
2. Inwentaryzacje dorazng zarzadza sie obowigzkowo:

1) przy zmianie osoby odpowiedzialnej za okreslone sktadniki majgtkowe (tzw. inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza), oczym samodzielne stanowisko ds. kadr kazdorazowo niezwtocznie informuje Wydziat
Finansowy o zmianie os6b materialnie odpowiedzialnych;

2) w razie wystgpienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan sktadnikéw majatkowych
jednostki (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez);

3) w razie koniecznosci ustalenia faktycznego stanu sktadnikéw majgtkowych w przypadkach zaniechania
prowadzenia ksigg rachunkowych lub stwierdzenia nierzetelnego ich prowadzenia;

4) w razie wykrycia powaznych nieprawidtowosci w gospodarce majgtkiem jednostki, w celu ustalenia ich
skali i rozmiaru wywotanych nimi szkéd;

5)w razie koniecznosci ustalenia faktycznego stanu sktadnikdw majatkowych przekazywanych innej
jednostce organizacyjnej (np. aportem, w zarzad, w uzytkowanie);

6) na zlecenie uprawnionych organdéw (np.: NIK, RIO).

3. Inwentaryzacja dorazna moze by¢ przeprowadzana jako petna, obejmujgca wszystkie sktadniki aktywow
i pasywow jednostki lub czgstkowa, obejmujaca tylko wybrane sktadniki aktywéw i/lub pasywoéw.

Rozdziat 2.
Szczegotowe zasady inwentaryzacji

§ 8. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
1) druki Scistego zarachowania;

2) $rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz maszyny iurzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych
w budowie — z wyjgtkiem srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci oraz pozostatych $rodkéw trwatych objetych wytgcznie ewidencjg
ilosciowa;

3) obcych sktadnikéw majgtkowych powierzonych starostwu do uzytkowania przez podmioty zewnetrzne.

§ 9. 1. Starostwo stosuje informatyczne wspomaganie spisdw z natury srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych bedacych wiasnoscia starostwa oznaczonych etykietami kodéw kreskowych.

2. Wspomaganie polega na zastgpieniu recznego zliczania Srodkéow trwatych iwpisywania ich nazw,
numerdw iilosci do arkuszy spisowych - sczytywaniem za pomocy kolektora danych z kodéw kreskowych
znajdujgcych sie na poszczegdlnych obiektach inwentarzowych i automatycznym ich zliczeniem, a nastepnie
generowaniem wypetnionych arkuszy spisowych.
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3. Srodki trwate, klasyfikowane wedtug KST od grupy Ill — Kotty maszyny energetyczne do grupy VIII-
Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane oraz pozostate srodki trwate
ujete w ewidencji bilansowej oznaczane s3 etykietg z indywidualnym kodem kreskowym.

§ 10. 1. Kierownik jednostki wyznacza sktad komisji inwentaryzacyjnej w drodze zarzadzenia
o przeprowadzeniu inwentaryzacji, ktéry powinien liczyé co najmniej 3 osoby. Komisja odpowiada za
przeprowadzanie spisu znatury, dla ktdrego zostata powotana. Zmiana sktadu osobowego komisji
inwentaryzacyjnej w trakcie trwania spisu wymaga zmiany zarzadzenia kierownika jednostki.

2. Starosta w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, powotuje sposréd pracownikdw na stanowiskach
kierowniczych przewodniczgcego komisji, nie moze nim by¢ skarbnik oraz pracownik prowadzacy ewidencje
sktadnikdw majatkowych objetych inwentaryzacjs.

3.Do bezposredniego dokonywania spisbw znatury mozna w zataczeniu, o ktérym mowa
w ust. 1 powotac zespoty spisowe, ktérych ilo$¢ uzalezniona jest od ilosci punktéw inwentaryzacyjnych.

4. Zespot spisowy sktada sie z 2 0sdb, przy czym nie mogg to byé osoby materialnie odpowiedzialne za
spisywane aktywa trwate. W skiad zespotu nie powinni wchodzi¢ pracownicy Wydziatu Finansowego
prowadzgcy rozliczenia majatku.

§ 11. Do obowigzkdw i uprawnien przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zorganizowanie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej izespotdow spisowych w zakresie
prawidtowego przeprowadzania spisu z natury oraz obstugi kolektoréw danych prowadzonego przez
pracownika Wydziatu Finansowego ewidencjonujgcego mienie ruchome.

2) pobieranie ocechowanych arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
i ewidencje drukéw Scistego zarachowania i wydawanie ich zespotom spisowym, a po zakonczeniu spisu -
odebranie arkuszy wykorzystanych, anulowanych i czystych od zespotéw spisowych, rozliczenie ich zuzycia
oraz zwrot arkuszy czystych i anulowanych pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke i ewidencje
drukéw Scistego zarachowania;

3) pobieranie z Wydziatu Finansowego kolektora danych stuzgcego do sczytywania kodéw kreskowych
srodkow trwatych wskazanych w § 9 ust. 3 oraz po zakonczeniu elektronicznego spisu z natury przekazanie
kolektora danych do Woydziatu Finansowego w celu przetransmitowania danych do komputera
i sporzgdzenia wydruku arkuszy spisu z natury;

4) kontrolowanie przygotowan do spiséw;

5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania rzeczowych aktyw trwatych w czasie
trwania spisu;

6) zobowigzanie oséb odpowiedzialnych materialnie do sktadania wnioskéw dotyczgcych zagospodarowania
sktadnikdw zbednych izuzytych, do komisji do oceny przydatnosci, usuniecia nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie spisu;

7) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych przez osoby
materialnie odpowiedzialne;

8) rozpatrzenie ztozonych wyjasnien dotyczacych rdznic inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich
powstania i postawienie wnioskéw, co do sposobu rozliczenia réznic.

§ 12. Do obowigzkéw zespotdw spisowych nalezy:

1) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
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2) pobranie od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej ocechowanych arkuszy spisu z natury oraz
kolektora danych do elektronicznego spisu z natury;

3) prawidtowe obstugiwanie kolektora danych, po uprzednim instruktazu z jego obstugi;

4) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen na pismie o ujeciu w raporcie, zestawieniach,
ewidencji wszystkich zrealizowanych dowoddéw przychodu irozchodu, przekazaniu ich do Wydziatu
Finansowego oraz nie posiadaniu sktadnikow nie bedacych wtasnoscig jednostki (wzor - Zatgcznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji);

5) przeprowadzenie spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

6) wtasciwe zabezpieczenie inwentaryzowanych sktadnikéw na czas spisu przed mozliwoscig ich
przemieszczania;

7) pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenia o udostepnieniu ispisaniu wszystkich
aktywow trwatych jednostki (wzér - Zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji);

8) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji
oraz kolektora danych wraz zoswiadczeniami oséb materialnie odpowiedzialnych, sprawozdaniem
z przebiegu spisu z natury istwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki,
zabezpieczenia i sktadowania rzeczowych aktyw trwatych;

9) rozliczenie sie z pobranych arkuszy spisu z natury.

§ 13. 1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majatkowe.

2. Do oséb odpowiedzialnych za spisywane skfadniki majatkowe zalicza sie:

1) pracownikow, ktérzy przyjeli odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia sie pienigdze, druki $cistego zarachowania, srodki trwate oddane do indywidualnego uzytku,
zapasy rzeczowych srodkéw obrotowych, srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie ochronne oraz inne
rzeczy na podstawie oswiadczenia lub umowy o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej (wzér - Zatgcznik
Nr 3 do niniejszej instrukgji);

2) pracownikdéw, ktérym przypisano obowigzki w zakresie sprawowania pieczy nad srodkami trwatymi,
pozostatymi sSrodkami trwatymi w uzytkowaniu lub nad maszynami i urzagdzeniami wchodzgcymi w skfad
Srodkéw trwatych w budowie (wzér — Zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji).

§14. 1. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi, winny spetnia¢ wszystkie cechy dowodu
ksiegowego wymienione w przepisach o rachunkowosci.

2. Arkusze spisu znatury oraz arkusze wygenerowane zsystemu informatycznego winny by¢
ponumerowane i objete ilosciowg kontrolg zuzycia.

3. Zespoty spisowe sporzadzajg spisy z natury w2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo -
odbiorczych w 3 egzemplarzach.

4. Oryginat spisu z natury otrzymuje Wydziat Finansowy za posrednictwem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Arkusze spisu z natury, w ktérych ujete sg wyniki inwentaryzacji powinny zawieraé, co najmnie;j:
1) nazwe jednostki z wyszczegdlnieniem osoby materialnie odpowiedzialnej;

2) date przeprowadzenia inwentaryzacji, godzine rozpoczecia i zakonczenia;
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3) numer kolejny arkusza;

4) rodzaj inwentaryzacji;

5) nazwiska i imiona cztonkéw komisji;

6) numer kolejny wpisanej pozycji w arkuszu;

7) nazwe spisywanego sktadnika oraz jego cechy;

8) jednostke miary;

9) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;

10) cene w przypadku ewidencji wartosciowej;

11) podpisy cztonkéw komisji i osoby materialnie odpowiedzialnej.

6. Zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;.

7. Po dokonaniu spisu bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisu, nalezy wpisac ilos¢
pozycji, ktérg zawiera spis, a pozostate wolne pozycje arkusza nalezy wykreslié.

§ 15. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje kolektory
danych do Wydziatu Finansowego. Dane z kolektoréw sg transmitowane do programéw , WST- Srodki trwate”
oraz ,WSTE - Srodki trwate ewidencja”. Tam automatycznie, na podstawie informacji zawartych
w komputerowych bazach danych stanowigcych ksiegi rachunkowe ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych, wycenia sie wyniki spisu z natury i specyfikuje rdéznice inwentaryzacyjne.

§16. Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada sprawozdanie zprzebiegu spisu znatury
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej (wzor — Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji).

§ 17. 1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych aktyw trwatych nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez
poréwnanie stanu faktycznego, podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem z ewidenc;ji ksiegowej (wzér
— Zatagcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji).

2. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach wg o0s6b materialnie
odpowiedzialnych ijednostek ewidencyjnych. Kopie zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych przekazuje sie
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej i osobom materialnie odpowiedzialnym. W wyznaczonym
terminie osoby te zobowigzane sg przedtozy¢ przewodniczagcemu komisji wyjasnienia dotyczace réznic.

3. Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych sporzadzone przez Wydziat Finansowy podlegajg weryfikacji
przez komisje inwentaryzacyjng. Celem weryfikacji jest rozpatrzenie wyjasnien oséb materialnie
odpowiedzialnych, ustalenie przyczyn powstania réznic, zakwalifikowanie réznic, postawienie wnioskéw, co
do sposobu odpisania z ksigg rachunkowych poszczegdlnych réznic inwentaryzacyjnych.

4.7 przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot (wzér — Zatgcznik Nr 7 do
niniejszej Instrukcji), ktéry winien zawiera¢ miedzy innymi:

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

2) opis przyczyn powstania kazdej roinicy poparty dowodami iwyjasnieniami oséb materialnie
odpowiedzialnych;

3) wskazanie oséb winnych powstania niedoboru i szkody oraz podanie uzasadnienia ich winy;
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4) wnioski co do sposobu odpisania poszczegdlnych réznic inwentaryzacyjnych.

5. Podstawe odpisania rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych stanowi decyzja starosty
(wzér — Zatacznik Nr8do niniejszej Instrukcji), wydana na wniosek przewodniczagcego komisji
inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez gtdwnego ksiegowego i obstuge prawng starostwa.

6. Roznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczyé iujg¢é w ksiegach roku obrotowego, w ktérym
przeprowadzono materialnie odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru obcigza sie kwotg tego
niedoboru wg aktualnej ceny sprzedazy nie mniejszej od ceny detalicznej.

§ 18. Uzgodnienie wykazywanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow przez jego potwierdzenie oraz
wyjasnienie irozliczenie ewentualnych rdznic stanu polega na uzyskaniu od bankdéw ikontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywdéw powierzonych innym jednostkom dotyczacych:

1) aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci od kontrahentéw (z wyjgtkiem: naleznosci spornych iwatpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec osdéb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci z tytutéw
publicznoprawnych, z tytutéw cywilnoprawnych);

3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek;
4) powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow.

§19. 1. Poréwnaniu danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikow podlegaja:

1) srodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, takich jak budowle podziemne i podwodne,
napowietrzne linie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne;

2) grunty;

3) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawo uzytkowania wieczystego gruntu, spoétdzielcze
wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego);

4) naleznosci spornych, czyli takich, gdzie wierzyciel i dtuznik pozostajg w sporze dotyczgcym ich istnienia,
wysokosci lub terminu wymagalnosci, od chwili zakwestionowania naleznosci przez dtuznika lub
wierzyciela az do czasu rozstrzygniecia sporu przez wtasciwy organ (sad, komisje arbitrazows itp.);

5) naleznosci watpliwych, czyli takich, co do ktérych jednostka moze domniemywaé, ze nie zostang
wyegzekwowane, z powodu:

a) niemoznosci ustalenia miejsca pobytu (adresu siedziby) dtuznika,

b) sytuacji majatkowej dtuinika wskazujgcej na mate prawdopodobienstwo uregulowania dtugu,
w szczegdlnosci od dtuznikdéw: w upadtosci, w przypadku ktérych sad oddalit wniosek o upadtos¢ ze
wzgledu na brak majatku; w likwidacji, majgcych wysokie zalegtosci; u ktorych postepowanie
egzekucyjne zakonczyto sie stwierdzeniem niesciggalnosci naleznosci;

6) naleznosci i zobowigzan od/wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych (w tym kontrahentow,
pracownikow jednostki, petentdw jednostki);

7) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych (w tym z tytutu podatkéw i optat, obowigzkowych sktadek,
dotacji i subwencji, obowigzkowych wptat do budzetu);
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8) innych aktywoéw i pasywéw niepodlegajgcych inwentaryzacji metodg spisu z natury badz uzgodnienia salda
(w tym: wartosci niematerialnych i prawnych, naktadéw na srodki trwate w budowie, Srodkéw pienieznych
w drodze, zobowigzan, rozliczert miedzyokresowych oraz funduszy).

§ 20. 1. Weryfikacje przeprowadzajg co najmniej dwuosobowe zespoty weryfikacyjne. Zespoty wyznacza
kierownik jednostki. W ich sktad wchodzg pracownicy ksiegowosci oraz pracownicy komdérek merytorycznych,
odpowiedzialnych za gospodarowanie danym skfadnikiem mienia, ktérzy majg specjalistyczng wiedze na
temat jego rodzaju.

2. Nadzér nad weryfikacjg sprawuje gtéwny ksiegowy.

§ 21. Weryfikacje przeprowadza sie wedtug stanu na 31 grudnia roku obrotowego, w terminie od poczatku
nowego roku obrotowego najpdzniej do 85 dnia po dniu bilansowym.

§22. 1. Zespot weryfikacyjny przeprowadza kontrole prawidtowosci sald. Sprawdza, czy stan
poszczegoélnych aktywow i pasywow jednostki wynikajacy z posiadanych dowoddéw jest zgodny ze stanem
wykazanym w jej ksiegach rachunkowych.

2. Fakt przeprowadzenia weryfikacji dokumentuje sie w formie protokotéw czastkowych, za ktdérych

sporzadzenie odpowiada zesp6t weryfikacyjny.

3. Zatwierdzone protokoty uzgodnien i weryfikacji sald sg podstawg dla Wydziatu Finansowego do ujecia
i rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych. Rozliczenie ksieguje pod datg inwentaryzacji,
jednak nie pdzniej niz 31 grudnia roku, za ktory byta przeprowadzana inwentaryzacja.

4. Dokumentacje inwentaryzacyjng, w szczegdlnosci zarzadzenie kierownika jednostki o inwentaryzacji,
protokoty inwentaryzacji, przechowuje sie w jednostce przez 5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dotyczyta inwentaryzacja.

5. Grunty, budynki ilokale sg inwentaryzowane przez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi potwierdzajgcymi tytut prawny do tych nieruchomosci.

6. Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu, zwiekszenia lub
zmniejszenia, w roku poprzednim w Swietle obowigzujgcych przepisdw regulujacych te fundusze.

Rozdziat 3.
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§ 23. 1. Ustala sie nastepujgce zasady zabezpieczania mienia jednostki przed kradzieza, 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 byé zamkniete na
klucz, okna pozamykane, swiatto i komputery wytaczone;

3) klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w zamykanej szafie na parterze 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, prowadzonej przez samodzielne stanowisko ds. kadr.

2. Odpowiedzialnymi za realizacje powyzszych zasad sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w starostwie.
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3. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku starostwa ponosi osoba odpowiedzialna
materialnie, na ktdrej réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad witasciwa eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem
go przed kradziezg izniszczeniem. Za wifasciwe zabezpieczeniem budynku Starostwa przed kradziezg
i wlamaniem odpowiada kierownik Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego.

§ 24. 1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg ilosciowo - wartosciowg, stanowigce wyposazenie,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, numer inwentarzowy.

3. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych materialnie tj. kierownikéw
wydziatdw albo samodzielne stanowiska, umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzoér
- Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).

4. Przemieszczenie wyposazenia moze nastgpi¢ po zgtoszeniu takiej potrzeby kierownikowi Wydziatu
Administracyjno — Gospodarczego na podstawie druku ,,ZM”, a nastepnie zgtoszenie pracownikowi Wydziatu
Finansowego prowadzgcego ewidencje mienia ruchomego starostwa (wzoér druku ,ZM” stanowi zatgcznik
Nr 10).

5. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na kierownikach wydziatéw oraz samodzielnych
stanowiskach, a nadzoru wykonanie obowigzkdw Sekretarz Powiatu.

6. Przemieszczania sprzetu komputerowego dokonuje sie w uzgodnieniu z informatykiem starostwa.

§ 25. 1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniej deklaracji
odpowiedzialno$ci materialnej srodek trwaty lub pozostaty srodek trwaty do uzytku indywidualnego poza
miejscem pracy. Przyjmujgc taki $rodek pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie izobowigzaé¢ sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. (Wzor oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyisze
przechowuje sie w aktach osobowych u wyznaczonego pracownika.

2. Pozostaty sSrodek trwaty, nie podlegajgcy ewidencji ilosciowo - wartosciowej, przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika, nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek
okazania tego takiego $rodka komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowigzkiem pracownikéw, zktdérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie sie
Z powierzonego mu mienia.

§ 26. 1. Kierownik Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego zobowigzany jest zorganizowacd takg forme
zabezpieczenia budynku, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie aktywéw trwatych jednostki przed
zniszczeniem lub kradziezg, akierownicy wydziatdw powinni nadzorowaé zabezpieczenie mienia przez
pracownikdw natomiast Sekretarz Powiatu powinien nadzorowaé samodzielne stanowiska pracy oraz
kierownikéw wydziatow.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdéw zabezpieczenia majgtkowych aktywdéw trwatych
jednostki, oktérym mowa wust.1, kierownik Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego wystepuje
z wnioskiem Starosty o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéw dla zabezpieczenia aktyw trwatych jednostki,
powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik zobowigzane sg zgtosic
ten fakt bezposredniemu przetozonemu, a on Staroscie.
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§ 27. 1. 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.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia aktywéw trwatych jednostki, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego osoby wskazane
§ 26 ust. 1 zobowigzane s3 ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia iprzedstawi¢ Staroscie wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys| przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 28. 1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte iterminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania ponoszg kierownicy oraz osoby wskazane w § 26 ust. 1z tytutu
nadzoru.

2. Dokonywanie przeniesien S$rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych pomiedzy
pomieszczeniami z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé¢ obcigzajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich
dokonali i ponoszg odpowiedzialnos$¢ z tego tytutu, a nadzér w tym zakresie osoby wskazane w § 24 ust. 6.

§ 29. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatych wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. 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.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysInie wyrzadzit szkode jednostce;

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.

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za mienie
sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury

miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzieri, miesigc, rok)

(stanowisko)
Oswiadczenie

Ja jako osoba materialnie odpowiedzialna za (rodzaj sktadnikow majgtkowych), znajdujace sie w (podac
nazwy pdl spisowych), oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodowe irozchodowe ww. sktadnikdw majgtkowych zostaty ujete w ewidencji
prowadzonej przez Wydziat Finansowy (podaé wifasciwe:, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych) i przekazane do Wydziatu Finansowego;

2) stan posiadanych przeze mnie sktadnikéw majatkowych (podac wtasciwe: srodkow trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych) zostat uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej w Wydziale Finansowym na
(dzien, miesigc, rok);

3) nie zgtaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu (podac odpowiednio
do tego, kto przeprowadza spis: komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego).

Podpis osoby odpowiedzialnej za mienie
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za mienie
sktadane po zakorniczeniu spisu z natury

miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzienri, miesigc, rok)

(stanowisko)
Oswiadczenie

jako osoba materialnie odpowiedzialna za (rodzaj sktadnikéw majgtkowych), znajdujace sie w (podac nazwy
pol spisowych), oswiadczam, ze:

1) wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujace sie na polu spisowym zostaty spisane i nie wnosze zadnych uwag
i zastrzezen do wynikdw spisu i sposobu jego przeprowadzenia;

2) wnosze nastepujgce uwagi i zastrzezenia do wynikéw spisu i sposobu jego przeprowadzenia:
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

miejscowosc, data sporzadzenia: (dzier, miesigc, rok)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz Swiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci materialnej
na podstawie art. 114 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska
PFACY W eeveeeiieeeieieeeireeesnieeesereeeseeessnnseeenns W eteteriteeereree e e e esneeeeneeeessaeeesnnees .

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktédrym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcjg, stosownie o tresci
przepisow art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy.

Mienie znajdowac sie bedzie:
O na terenie zaktadu pracy
0 do indywidualnego uzytkowania poz poza miejscem pracy

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w wypadku gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania.

podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie data i podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzienri, miesigc, rok)

(stanowisko)
OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
Ja, nizej podpisana/PoOdPiSANY, .......eciiniecieiien e sraesreesraens , zatrudniona/zatrudniony
W ittt e e e e e e st e e e e e e e e e et b eeeeeeeeeeeenn , 0Swiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi mienie - zgodnie z zatgczonym wykazem - bedace wtasnoscia

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) przyjmuje powierzone mienie bez zastrzezen co do ilosci i wartosci;
2) nie zgtaszam zastrzezen co do miejsca przechowywania mienia i jego zabezpieczenia;
3) zobowigzuje sie do sprawowania pieczy nad powierzonym mieniem;

4) zobowigzuje sie do natychmiastowego pisemnego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu ubytkéw
i zagrozen dla prawidtowego zabezpieczenia powierzonego mi mienia, jak rowniez jego zaginiecia lub

kradziezy.

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy kodeksu pracy dotyczgce odpowiedzialnosci pracownika za szkody
wyrzadzone zaktadowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosSci za mienie powierzone pracownikowi (art. 124-
127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy).

Uwagi pracownika:

data podpis pracownika

Zatqcznik:
Wykaz przejmowanego mienia

Id: 8F9AFA05-EFD3-4A2B-B628-A06FAFC8FABA. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzieri, miesigc, rok)

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdt spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Nr ... Starosty Opatowskiego z dnia
............................................ , W SPrawi€....ccceeeveeneresneenen ... W sktadzie:
1) o — przewodniczacy;
2) e et — cztonek;
3) s — cztonek;
. TS — cztonek;
D) e — cztonek.
Przeprowadzit w dniach .......ccceccvrvrnennns spis z natury w:
a) Starostwie POWIAtOWYM W OPATOWIE, ...ccevccieeciecee ettt et eeeteeteste st se e et sssassteebestesee e asnbessaeasesnntanaseennsenas

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

¢) 0soba materialna 0dPOWIEAZIAING: .......ccueiiiiriiece e st ettt e e e s ste st n e e e e e e nbeae e e enrraeas

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

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

3. 5tan poOMIESZCZENA JEST NASTEPUJGCY: wirerririeciereitesiereeiere ettt ert st eseee st st st e e e s b st et esease st st st e snssansassareesssnnsennas

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki inieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia 0raz KONSEIWACH: .ccciiivieiiiiriieieirt sttt st e et et et ee e esestestesee s sassassesseeessnnsaneasans

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. Zespot wskazuje, ze w celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki p Y 1<y A o (=Tor - =1l OO SPP
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8. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu zZ NAtUrY: .....ccccceeeeeeecicineeeee e

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zatgcznik Nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia
28 grudnia 2023 r.

Zestawienie zbiorcze wynikéw spisu z natury ze specyfikacjg réznic inwentaryzacyjnych

Starostwo Powiatowe w Opatowie

ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow

Zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury

miejscowosc, data sporzadzenia: (dzier, miesigc, rok)

przeprowadzonego wedtug stanu na (dzieri, miesigc, rok) w okresie od (dzien, miesigc, rok) do (dzieri, miesigc, rok) wraz ze specyfikacjg réznic inwentaryzacyjnych
dla (nazwa sktadnika majgtkowego) podlegajgcych ewidencji na koncie syntetycznym (numer konta), dla osoby odpowiedzialnej (imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe)

Lp.

Numer

dokumentu

spisu z natury

arkusz

pozycja

Nazwa
przedmiotu

Jom,

Stan faktyczny w dniu spisu

Stan ksiegowy w dniu spisu

Rézinice ilosciowo-wartosciowe miedzy stanem
faktycznym i ksiegowym

ilos¢

cena

wartosé

ilos¢

cena

wartosé

niedobory

nadwyzki

ilos¢

wartosé

ilos¢

wartosé

tacznie wartos¢ (nazwa sktadnika majgtkowego) wedtug spisu: (kwota).

Saldo konta (symbol konta) na dzien inwentaryzacji: (kwota).

tacznie wartos¢ stwierdzonych rdznic, w tym:

1) nadwyzki: (kwota),

2) niedobory: (kwota).

Sporzadzit: (stanowisko stuzbowe, imie i nazwisko pracownika ksiegowosci)

Sprawdzit: (gtdwny ksiegowy - imie i nazwisko)

Zatwierdzit: (kierownik jednostki - imie i nazwisko)
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatow
miejscowos¢, data sporzadzenia: (dzienr, miesigc, rok)
PROTOKOL Z ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) o — przewodniczacy
2) s — cztonek
3) e s — cztonek
na posiedzeniu W dniu ......cccccveveenrireececiecesesienens dotyczacym inwentaryzacji w Starostwie w Opatowie
W dNiach ..o , arkusze spisu z natury nro................. dokonata nastepujacego
rozliczenia:

Q) NAZWA ODIEKEU: .ottt ettt v ettt sbesbeebeebeeassessseessesbenssaseensesaesbesaeereenserseeses
b) rodzaj aktyW trWatyCN: ..ottt st st s ean
c) rozliczenie obejmuje oKres od: ........cccoveeireeeeseceinesesessereee s o [ USSRt
I. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) ustalony stan ewidencyjny:
- Srodkow trwatych (011) — wartos$€ 0gOtem .......ccceceveveiirece et e z,
- pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci (013) — wartos¢ ogétem
2) ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatych (011) — wartos$¢ 0g8otem .........coeeveeeenecreverieeeeeeeee e z,
- pozostatych srodkow trwatych o niskiej wartosci (013) — wartos¢ ogétem
Il. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych aktyw trwatych niz w czesci | wg ,,Zestawienie rdznic

inwentaryzacyjnych wartos$é:

1) niedobory ogdtem: ......ccccvvveeveerennen. zt;

2) nadwyzki ogétem: .......ccccveveeeeerennnen. zt.

Ill. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co, nastepuje:
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2) przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco: ......cccooceeeeeciieeeeeeciieeeeennnee,

3) zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
miejscowos¢, data sporzadzenia: (dzienr, miesigc, rok)
DECYZJA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH (art. 27 ust. 2 ustawy o rachunkowosci)

Zatwierdzam rozliczenie koricowe (ostateczne) sporzgdzone W dNniu .......c.ieeeeviiecieneveccecennns , przez
............................................................................................................... (nazwisko iimie oraz stanowisko pracy)
dotyczace Starostwa Powiatowego w Opatowie, za okres od ........iveveneenen, do

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):

(nazwisko, imiona i stanowiska pracy)
zamykajgce sie wynikiem:
- nadwyzka w kwocie .......covveieeiecceeneen zt,
- niedobdr w kwocie .......coeevevcinecenenine, zt.
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz ustalen i opinii
1) komisji inwentaryzacyjnej;
2) gtdwnego ksiegowego;
3) obstugi prawnej Starostwa Powiatowego w Opatowie

postanawiam:

a) * uznac niedobdr w kwocie .........ceeveuenen. zt jako:
- niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne,

- zawiniony i obcigzy¢:

b) * uzna¢ nadwyzke w kwocie ......ccovvrieiienene. zt jako niezawiniong (zawiniong) izaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne,

c) * uznaé szkode w mieniu w kwocie ..................... zt w aktywach trwatych spisanych jako
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione) i postgpi¢ z nimi w sposdb jak nizej:
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W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymienic¢ inne)
(0] o T o)V [0 1= TSR PRN:
pieczec i podpis Starosty

*niepotrzebne skresli¢

Id: 8F9AFA05-EFD3-4A2B-B628-A06FAFC8FABA. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzieri, miesigc, rok)

Spis inwentarza

(wywieszka)
Nazwa komorki 0rganizacyjnej .....ececeee e eeceeceeeeeiseseee e
NI POMIESZCZENIA .. c.iiitiierre et eeees
Osoba odpowiedzialNa ......cccceeveveveevecieieieeeeee
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu

Uwaga: Wszelkie przemieszczenia sprzetu nalezy zgtasza¢ pracownikowi Wydziatu Finansowego
prowadzgcego ewidencje mienia ruchomego na druku ,ZM”. Przemieszczania sprzetu komputerowego
dokonuje sie w uzgodnieniu z informatykiem.

OPALOW, evveeeiieieeeeireee et
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Zatgcznik Nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie z dnia 28 grudnia 2023 r.

Starostwo Powiatowe w Opatowie

ul. Henryka Sienkiewicza 17

27-500 Opatéw

miejscowos¢, data sporzgdzenia: (dzieri, miesigc, rok)

Komoérka organizacyjna Starostwa: ZMIANA MIEJSCA UzYTKOWANlA
ZM
Srodka trwatego NR
Pozostatego srodka trwatego
Nr inwentarzowy

(D10 TT- [N r. przeniesiono

(nazwa i charakterystyka)

Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢ Wydziat Finansowy
Stanowisko kosztow
Przeniesiono
skad
dokad
Zlecit Przekazat Przyjat Rodzaj ew. | Data Podpis
Data Podpis Data Podpis Data Podpis

Uzgodnienie z informatykiem w zakresie sprzetu komputerowego:

Data

Podpis informatyka
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Uzasadnienie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022r.
poz. 1526 oraz z 2023 r. poz. 572), art. 53 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693i1872) oraz art. 10 ust. 1 i2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 poz. 120, 295 1598) kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje
pracy jednostki, catos¢ gospodarki finansowej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg ido jego kompetencji nalezy podejmowanie zarzadzen
w zakresie procedur wewnetrznych starostwa.

Niniejszym zarzadzeniem wprowadza sie "Instrukcje inwentaryzacyjng izasady odpowiedzialnosci za
powierzone mienie", wynikajgca z wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz wcelu
usystematyzowania zasad przeprowadzania inwentaryzacji w starostwie i odpowiedzialnosci za mienie.

Uzgodniono z Wydziatem Administracyjno - Gospodarczym, IOD zgodnie § 5 ust. 5 zarzgdzenia Nr 42.2022
Starosty Opatowskiego z dnia 16 stycznia 2022 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia zasad tworzenia
i wdrazania aktéw normatywnych.

Opracowat:

Wydziat Finansowy - Agnieszka Masternak

Id: 8F9AFA05-EFD3-4A2B-B628-A06FAFC8FABA. Podpisany Strona 1



& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE
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Organ wydajgcy Starosta Opatowski
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