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Zarzadzenie nr 9/99
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 30 wrzesnia 1999 roku

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywéw oraz zasad odpowiedziainosci za rzeczowe skiadniki
majatkowe Starostwa Powiatowege w Wabrzeinie

Na podstawie art. 26 ust. 2 pkt. 1 art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 29,09,1994 r. ©
rachunkowosci (Dz. U. nr 121 z 1994 r. poz. 591 z p&énigjszymi zmianami)

Zarzgdzam Cco nast@Qpuje:

§1.

Whrowadza sie do stosowania:

1. Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
Starostwa Powiatowego w YWabrzeZnie. Instrukcja stanowi zatacznik inr 1 do
zarzadzenia,

2. Zasady odpowiedzalnosci za rzeczowe skladniki majatku Starostwa
Powiatowego w WabrzeZnie oraz ocbratu, ewidencjonowania i likwidacji tych
skiadnikow jako zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.
Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni sie Skarbnika Powiatu.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycle z dniem podpisania.
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Zal. do Zarzadzenia nr 9/99
Z dnia 30.09.1999 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

1) W celu zapewnienia realnosci i wiarygodnosci informacji w ksiegach rachunkowych,
konieczna jest systematyczna kontrola zgodnosci danych za pomoca inwentaryzacji przez
ktora uwaza sie o0gol czynnosci zmierzajacych do ustalenia i wyjasnienia podczas tego
poréwnania réznic, rozliczenia oséb odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz
oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

2) Terminy 1 metody inwentaryzacji aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy.
_TommiR Rodzaj skladnikow majatku O
mwentaryzacji mwentaryzacji

1 2 3
Na ostatni dzien a) srodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w Spis z natury
roku obrotowego jednostce
b) papiery wartosciowe,(weksle, czeki obce, akcje,
obligacje, bony, znaki skarbowe itp.)

Ostatni kwartal roku |a) materialy Spis z natury

obrotowego, do 15 | b) skladniki majatkowe objete ewidencjq ilosciowa

stycznia roku c¢) sktadniki majatkowe bedace wilasnoscig obcych

nastgpnego jednostek

Raz w ciagu czterech |a) S$rodki trwale (za wyjatkiem gruntow 1 trudno Spis z natury

lat dostepnych ogladowi srodkow trwatych) jezeli

znajduja sie na terenie strzezonym'

Na ostatni dzien a) grunty W drodze

kazdego roku b) srodki trwate trudno dostgpne weryfikacji przez

obrotowego ¢) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow poréwnanie

—ztym, Ze d) naleznosci i zobowigzania z tytuldow publiczno — | danych

inwentaryzacje prawnych w ksiggach

mozna rozpoczac e) inwestycje rozpoczete rachunkowych

w ciagu IV kwartatu |f) wartosci niematerialne 1 prawne z danymi

1 zakonczyc do 15 g) rozliczenia migdzyokresowe wynikajacymi

stycznia roku h) kapitaly z dokumentow

nastgpnego 1) fundusze specjalne
j) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych

U Przez okre$lenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania skladnikow
majatkowych, ktore jest zabezpieczone przed dostgpem osob nieuprawnionych np. dozorowanie.

3) Spisu z natury dokonuja (zespoly, komisje) powotane w tym celu w formie zarzadzenia przez
Staroste.
4) Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
a) prowadzenie szkolen czlonkéw zespolow
odpowiedzialnych za majatek,
b) prowadzenie czynnosci spisowych,

spisowych oraz os6b materialnie




c) ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedstawianie Staroscie
Powiatu wnioskow co do sposobu rozliczenia roznic i okreslenie brakow niezawinionych
z podaniem przyczyn ich powstania, brakoéw zawinionych, imion i nazwisk o0sob
odpowiedzialnych za powstate braki i ich wartosci,

d) ocena przydatnosci skladnikow majatku objetych spisem oraz przedstawianie wnioskow
dotyczacych zagospodarowania zbednych i nadmiernych, usuniecia nieprawidlowosci w
ich magazynowaniu i zabezpieczeniu przed zniszczeniem,

e) opracowanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji i wynikajacych z niej wnioskow.

5) Nadzor nad wlasciwym przygotowaniem skadnikoéw majatku do spisu i wyjasnieniem roznic
inwentaryzacyjnych sprawuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) W przypadku zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek,
przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zarzadza Sekretarz Powiatu.

7) Inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza przeprowadza si¢ na arkuszach spisu z natury,
sporzadzonych w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje Wydzial Finansowy,
natomiast kopie — przejmujacy i przekazujacy.

8) Inwentaryzacja musi by¢ zarzadzona w terminie umozliwiajacym ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczenie przed rozwigzaniem stosunku pracy z
przekazujacym.

9) Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majatkowych obejmuje:

a) spis z natury,

b) kontrolg prawidtowosci spisu,

c) wyceng i ustalenie przez gtownego ksiggowego wartosci spisanych sktadnikow majatku,

d) ustalenie przez glownego ksieggowego réznic inwentaryzacyjnych,

e) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania roznic oraz przestawienie
umotywowanych wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

f) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie przez
glownego ksiegowego.

10) Inwentaryzacja moze by¢:

a) pelna (objecie spisem wszystkich sktadnikow majatkowych wydzialu) w jednym
przedziale czasu,

b) wyrywkowa (objecie spisem czg¢sci majatku),

¢) uproszczona (poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym.

11) Spisowi podlegaja takze:

a) skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz nie stanowiace
wiasnosci Starostwa, jezeli sa one na przechowaniu lub w jego uzytkowaniu. O wynikach
spisu tych sktadnikow nalezy powiadomi¢ ich wiascicieli w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia spisu,

b) powierzone podmiotom wiasne skladniki majatkowe, poprzez uzyskanie potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic.

12)W czasie przeprowadzania czynnosci spisowych skladniki majatku nie moga byc
przemieszczane, przejmowane, lub wydawane.

13) Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych skladnikow majatku ustala si¢ poprzez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

14) Ustalenia ilosci sktadnikow majatku dokonuje zespot spisowy w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za majatek lub osoby przez nia upowaznionej w formie pisemnej. W
przypadku dhuzszej nieobecnosci osoby, bedacej odpowiedzialng za skiadniki majatku, np.
spowodowanej choroba, moze ona upowazni¢ inng osobg do uczestnictwa w spisie. Jezeli
osoba taka nie zostanie wskazana lub inwentaryzacje przeprowadza si¢ w zwigzku ze
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zgonem osoby materialnie odpowiedzialne), wowczas skiad komisji winien ulec zwigkszeniu
0 jedg osobe, ktora reprezentowac bedzie interesy osoby nieobecnej.

15) Przed rozpoczgciem spisu osoby materialnie odpowiedzialna za rzeczowe skiadniki majatku
uzgadniaja ewidencj¢ wydzialowg z ewidencjg ksiggowa.

16) Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ewidencyjnym stanie i spisywanych
skiadnikoéw majatku. Zasada ta nie dotyczy inwentaryzacji uproszczone;.

17)Osoby materialnie odpowiedzialne za majatek maja obowiazek wskaza¢ zespotowi
sptsowemu miejsce jego lokalizacji lub skladowania.

18) Po zarzadzeniu spisu, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub upowazniona przez
niego osoba, pobiera w ksiegowosci Wydzialu Finansowego arkusze spisu z natury z
obowigzkiem ich zwrotu (rozliczenia) po zakoficzeniu spisu.

19) Arkusz spisu z natury:

a)
b)

c)

sporzadzany jest przez zespot spisowy w dwoch egzemplarzach, a gdy przeprowadzany
jest spis zdawczo-odbiorczy, w trzech egzemplarzach,

arkusz jest dowodem imiennym, wielopozycyjnym, stanowiacym druk $cistego
zarachowania po nadaniu numeru 1 podpisaniu przez gtownego ksiggowego. Shuzy on do
ustalenia rzeczywistego stanu aktywow w drodze spisu z natury rzeczowych skladnikow
majatku,

wydawany jest przez uprawnionego pracownika Wydzialu  Finansowego
przewodniczacym zespolow spisowych za pokwitowaniem,;

20) Arkusze spisu z natury powinny zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)
1)
£)
h)
i)

i)
k)

)

nazwe jednostki

okreslenie rodzaju inwentaryzacji 1 metody jej przeprowadzenia,

datg¢ spisu podana w zarzadzeniu

termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rozni si¢ on od daty okreslonej w planie,
kolejny numer pozycji w arkuszu,

szczegotowe okreslenie przedmiotu (materialu) wraz z obmiarem,

numer inwentarzowy i numer fabryczny przedmiotu,

jednostke miary,

rzeczywista ilosc stwierdzona w czasie spisu (nalezy wpisywac pojedynczo w kolejnych
pozycjach arkusza, z wyjatkiem skiadnikéw majatku tego samego gatunku i o tej samej
cenie),

imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan majatku w Wydziale oraz jej
podpis, bedacy dowodem, ze nie zglasza zastrzezen do ustalen zespotu spisowego,
zakreslenie arkusza spisowego po ostatniej wpisanej pozycji z oznaczeniem pozycji
konicowe;j,

podpisy zespolu spisowego,

21)Na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ me wypelnionych wierszy, a ewentualne
poprawki moga by¢ dokonywane wylaczme przez skreslenie blednego zapisu i wpisanie
poprawnego z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty jej dokonania. Kazda strona spisu z natury powinna byé akceptowana
podpisami czlonkow komis)i (zespotu) 1 0sob odpowiedziainych za powierzone im mienie.

22)Spis zostaje poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne) lub upowaznionych przez niego pracownikow. Kontrolujacy parafuje
arkusz spisowy przy pozycji, ktora zostala sprawdzona.

23)Po zakonczeniu spisu przewodniczacy zespolu spisowego jest zobowiazany do
niezwlocznego zlozenia przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemnej informacji o
wszelkich meprawidlowosciach stwierdzonych w toku spisu, a w szczegolnosct w zakresie
gospodarowania skladnikami majatku, zabezpieczenia ich przed kradzieza, uszkodzeniem
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lub zniszczeniem, oznakowania, aktualnosci wywieszek inwentarzowych, rozliczenia z

pobranych arkuszy itp.

24) Skarbnik Powiatu po otrzymaniu arkuszy spisowych zarzadza:

a) wyceng skladnikow majatku (bezposrednio na arkuszach)

b) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,

c) weryfikacje (wyjasmenie) roéznic inwentaryzacyjnych (na drukach zestawienia roznic).
Zestawiente roznic sporzadzone zostaje w trzech egzemplarzach przez ksiegowosé
Wydziatu Finansowego na podstawie arkuszy spisowych, w celu wykazania roznic
pomi¢dzy stanem faktycznym ustalonym w drodze spisu z natury a stanem ewidencyjno-
ksiggowym na okreslony dzien, wykazanym w arkuszu spisowym. Zestawienie podpisuja
glowny ksiggowy i osoba sporzadzajaca. Giowny ksiegowy przekazuje zestawienie
rézmc przewodniczacemu komisji  inwentaryzacyjnej oraz osobie materialme
odpowiedzialnej,

25)Komisja inwentaryzacyjna weryfikuje roznice sporzadzajac na te¢ okolicznos¢ protokot
weryfikacyjny roznic inwentaryzacyjnych, w ktorym wskazuje i uzasadnia przyczyny
powstania  roznic: nadwyzek 1 niedoboréw.  Protokét  wervtikacyjny  rdznic

inwentaryzacyjnych otrzymuje kazda z zainteresowanych stron. Wnioski zawarte w

protokoéle opiniwa: Sekretarz, Skarbnik 1 biuro prawne.

26) Decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Starosta.

27)0soby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru winny by¢ obciazone kwota
obliczong z zastosowaniem przepisow o pracowniczej odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

28)Za prawidiowe i1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej natomiast za wyjasnienie roznic kierownicy wydziatow w ktorych
one powstaly.

29)W sprawach nie uregulowanych instrukcja maja zastosowanie przepisy dotyczace zasad
prowadzenia rachunkowosci.

Opracowal
Skarbnik Powiatu
Wabrzeskiego

o
v
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Zatacmik nr 2 do zarzgdzenia
nr 9492 7 30 wrizednia 1999 1,

LZASADY

odpowiedzinlnosici za rzeczowe skladniki majgtku Starosiwa Powiatowego
w Wybrzeinic oraz obroty, ewidencjonowania i likwidacji tych skladnikow

I.

Zasady odpowiedzialuosci

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Odpowiedzialnodé za prawidlows gospodmke majatkiems Starostwa ponosi kierownik
Jednostka.

Odpowiedzialuymi za rzeczowe skladmki majatku (Srodki trwale, wyposasenie.
materialy, towary, ilp.}, znnjdujgee sig na stanie inwentarzowym poszezegolnyeh
wydzialéw =a kierownicy wydzialow. 7 chwilg objecia stanowiska, rzeczowe skladniki
majatku  przejmowane sa w drodze inwentaryracit. 7 chwilga zakodczenia
inwentaryzacii, kierownik ktory przejd majatek, sklada obwiadczenie (wzér nr 1),
Odpowiedmalnosé ra drodki lgcznoscel, sprzet gadniczy 1| urzadzenia p.polarowe, oraz
inne pozostate skladniki rreczowe majalkn zlokalizowane na korytarzach i klatkach
schodowych ponost kierowsik Wydzialu Adininistracyjno - Gospodarcrego.

Kierownik wydziale moze powierzyé odpowiedzialnosé, o kiére; mowa w ust. 2
kazdemu inneiu pracownikowi,

Przejgcie te) odpowiedzialnosci nastepuje w drodze inwentaryzacji zdawcezo-odbiorcze}
zarzadzone) przez kierownika jednostki

Z chwila zakoticzenia inwentaryzraci, pracownik, ktéry przejal majatek, sklada
odwiadezenie (wzdsr nv 1),

Oéwiadczenie skladane jest w dwéch egzemplarzach - jedno przechowywane jest w
aktach osobowych, drugie - w ksiggowoéel w Wydziale Finansowym.

Zmiana pracownika odpowiedzialuego materialnie za rrecrowe skladuiki majatkn
nastepuje wylgeznie pa podstawie inwentaryzacji 2zdawcezo-odbiorerej.

Rozwinzanie stosunku pracy z pracownikiem odpowtedzialnym za mienie moze
nasigpic  po  protokolarnym  przekazaniu  majatku  oraz  ustaleniu  rézvie
inwentaryzacyjnych.

Osoby materialnie odpowiedziaine za skiadniki majatkn maja obowinzek nalezycie
zabezpieczy¢ go przed kradzieZza, uszkodzeniem lub zmiszczeniem. Odpowiadaig oni
réwniez za nedobér sktadmkéw majatkowych. Uznanie braku za niezawimiony mioZe
nastapi¢ tylko wowczas, jedlt pracowmk wprawdopodobmi, i2 wykonywal swaje
obowiazk: dolyczace obrotu i opieki nad majatkiem, za kiéry odpowiada, z nalezyta
starannofcia.

W przypadkach nie uregulowanych niniejszym opracowaniem stosyje sie odpowiedmo
przepisy kodeksu pracy w zakresie odpowiedzialnofci materialne)] pracownikdw oraz
przedawntenta roszezent z powyrszego tytnlu.

I Zakup.

12)

13)

Zakupione skladniki majatkowe przekazywane sg pracownikom edpowiedzialnym za
majatek. O ile zakupione wyposaZenie fsprzet, maszyny itp./ zastye bezpofrednio
przekazane uZytkownikowi, na fakiurze dokonuje on adnotacyi o treder: preyjeto na stan
inwentarzowy wydzialu Faktura po opisaniu 1 skompletowamu dokumentow przyjecia
w cigen dwach dm ad daly jej ofrzymania, zostaje przekazana do ksiggowodcr Wydzialn
Finangowego.

Na okolicznoé¢ przyjecia nowego rzeczowego skladnika majatke  pracownik
odpowiedzialny materialnte za skladniki mapatke, opiergyge si¢ va danych =z
doknmentac)i 1 dowodzie dostawy, sporzadra w tizech egremplarzach dowdd OV, 7
kidrych dwa otizymuje ksiegowosé Wydzialu Finansowego, oraz jeden wydzial
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przyjmwacy. Dowod O podpiangn: kierowmk wydzialu przyjmgaeego, lub oseba
odpowiedzialna za majatek na stan i gléwny ksiggowy.

I1I. Obrot i ewidencjonowanie,

14)

18)

18)

19)
1V.

20)

1)

Rzeczowe skladniki majatkowe njete sa w ewidencji ilogciowo-wartogciowej, w ktorej

dia kazdego skladmka upninije sig obroty i stany w jednostkach natwslnych pienieznych.

a) medopuszezalne jest samowolne przemieszezame elementéw  wyposazenta
pomieszczen pomigdzy wydriatami.

b) przemieszezenia rzeczowych skladntkéw majatku pomiedzy wydziatami dokonue
sie na podstawie dowodu przemieszczenia inwentarza (wzdér nr 2}, wykonanego w
trzech egremplarzach, z kiérych po jednym otrzymuja: przekaznjacy, przejmujacy i
ksiegowodt Wydzialu Finansowego.

c) dowédd przemieszezenin podpisujn  kRierownicy wydzialdw przekazimjacego i
przejmujgcego oraz osoby materialnie odpowiedzialne, uatominst zatwierdza je
Sekretarz. Dowod przemieszezenia jest podstawa do dokonania zmian w ksiggach
inwentarzowych, na wywieszkach - spisach inwentarza oraz w kartach imiennego
wyposaZenia.

Za przedmioty 1 urzadzenia wymagajgce naprawy, i przekazane do naprawy odpowiada

ozoba materialnte odpowiedrialna.

Rzeczowe skiadniki majatku uznane przez osobe materialnie odpowiedzialng za zbedne

sz zglaszane do Wydzialu Administracyjno ~ Gospodarcrego w celu zagospodarowania

Przekazanie skladnikéw majatku na rzecz innych jednostek moze pastapi¢ tylke po

uprzednim uzyskanin pisemnej zgody kierownika jednostki. Na te okolicznofé

sporzadzony zostaje protokél zdawczo-odbiorczy (PT) w trzech egzewplarzach, =
ktérveh po jednym otrzymujy: wydzial przekazujgcy, jednostka przejmujgca ornz
wydzial finansowy. Protokdt podpisuja: kierownik jednostki i glowny ksiggowy.

Pracownicy odpawiedzialnt za rzeczowe skladniki majatkowe

a) zobowigzani s do uzgadnia stanu ilofciowego majalku wydziala z ewidencg
finansowo-ksiegows, wedlug stanu na dzied poprzedzajacy uzgodniense,

b) uzgodnieti dokonuje vie w nasiepujacyeh terminach:

- raz wroku w IV kwartale
- do konica miesiaca poprzedzajgcego inwentaryzacje okresows

Osoby malerialnie odpowiedzialne wywieszaja w  katdym pomieszezemm  spis

inwentarza (wzor or 3), ktorego tre§¢ powinna byé¢ zgodna z zapisami w ksigdze

inwentarzowej. W spisie naleXy ujmowaé réwniez przednioly zaewidencjonowane w

kartach imiennego wyposarenin. Spis powinien zawieraé, poza danymi dotyczaeymi

majatku, date jego sporzadzenia, imie i nazwisko oraz podpix osoby materialme
odpowiedzialne;.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym opracowaniu obowiazujq pizepisy

ustawy o rachunkowoéci oraz nstrukeji obtegn dokumentow.

Likwidacja

Konieczno$é dokonsnin likwidacji skladnikéw imajatkowych, znajdujacych si¢ w
ewidencji ksiegowej § pozaksiggowej, pracownik materialnie odpowiedzialny rghisza
komisji /s oceny i likwidacji skladnikow majatkowych, kidra powolyje kierownik
jednostki w skladzie co najmniej trzech oséb. Tryb ten stosuje sig takze w przypadka
kradziezy.

Zglaszajac skladniki majgtkowe de likwidacji nalezy podaé:

a) nazwe przedmioty, zgodna 2z =zapisem w keiedze inwentarzowej 1 jego

charakterystyke,
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22)

23)

24)
25)

b) miejsce uzytkewsania skladowsnia.  Zgloszenie podpisuje osoba malerinlnie
odpowiedzialna

Komisja ,0 ktorej mowa w punkecie 20 w skiadzie co najmniej tizech os6b, dokonuje
przegladu przedmiotéw 1 sporziedza na t¢ okolicznoéé protokél, w ktérym szezegélowo
opisuje:

a) stopient zuzycia przedmiotn,

b) jego przydatnosd,

¢) okres nzytkowania

oraz formuluje konkretne wnioski, nzasadmajace zdjecie skladnika majatku ze stann
poprzez fizyczng likwidacje sprzedaz lub mieodpiatne przekazanie innej jednostce
organizacyjnej.

Podstawe likwidacji maszyn i urzadzes technicznych stanowin ekspertyzy wydane
przez autoryzowane punkty 1 serwisy naprawcze lub bieglych.

Decyzje o likwidacji podejmuje kierownik jednostki.

Na podstawie decyzji, o kiérej mowa w pkt. 24 przewodmcezgcy komisji d/s oceny 1
likwidacji skladnikéw majatkowych sporzadza dokument LT trzech egremplarzach, 7
ktorych po jednym otrzymuja: wydzial zgtaszajacy przedmiot do likwidacji, ksiegowoéé
Wydzialu Finansowego oraz komisja d/s oceny i likwidacji skladnikéw majatkowych.
Dokument, ktory jest podstawsa do naniesienia zmian w ksiegach inwentarzowych,
podpisuja: Kierownik jednostki oraz cztonkowie komisji likwidacyjnej, bioracy udzial
w posiedzeniu komisji.
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