Zarzadzenie Nr 8201 2025
Starosty Kieleckiego

z dnia Jé/zf/o/bacfﬂ 2025 1.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2023 poz. 120 z pdzn. zm.) oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach (Uchwata Nr 68/25/2025 Zarzadu Powiatu
w Kielcach z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach z p6zn. zm.) zarzagdzam:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowy w Kielcach na
dzien 31 grudnia 2025 r. przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujagcym skladzie
osobowym:

1. Piotr Snioch — Przewodniczacy
2. Renata Jakimiak — Zastgpca Przewodniczacego
3. Magdalena Lukawska — Czlonek

§2

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Inwentaryzacja nalezy obja¢:

1) grunty,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) wartosci niematerialne 1 prawne,

4) srodki trwate, pozostate srodki trwate, maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
$rodkow trwatych w budowie,

5) sktadniki majgtkowe bedace wlasnoscia innych jednostek,

6) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, zapasy materiatéw, ktore byly odpisane
w koszty w momencie zakupu, a nie zuzyte do konca roku,

7) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

8) pozyczki i kredyty bankowe,

9) naleznosci i zobowigzania,

10) $rodki trwate wlasne przekazane innym jednostkom w uzywanie,

11) fundusze jednostki,

12)rozrachunki z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi
Powiatowi jednostkami budzetowymi,

13) rozrachunki budzetu Powiatu,

14) konta wynikowe budzetu Powiatu.



§ 4

1. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 4, 5, 6 nalezy przeprowadzié
w drodze spisu z natury:

1))

2)

do przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
maszyn i urzadzen $rodkéw trwatych w budowie oraz sktadnikéw majgtkowych
bedacych wlasnoscia innych jednostek wyznaczam zespoty spisowe w nastepujacych
sktadach osobowych:

- Pawet Olesiak

- Aneta Skowron

Zespodt ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na poziomie -1,

- Nina Pedzik

- Kinga Borek

Zespodt ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na poziomie 0,

- Patrycja Jedraszczyk

- Illona Weglinska

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pietrze 1,

- Dominika Skibowska

- Rafat Lipiec

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pietrze 2,

- Bartlomiej Chtopek

- Agnieszka Biaty

Zespol ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pietrze 3,

- Dominik Miodek

- Justyna Luszcz

Zespdt ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikow w pomieszczeniach
zajmowanych przez Filie Wydziatu Komunikacji i Transportu, w Budynku
w Podzamczu oraz dokona spisu tablic i gablot informacyjnych znajdujacych sie na
terenie gmin Powiatu Kieleckiego.

do przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
zapasOw materiatow, ktére bylty odpisane w koszty w momencie zakupu, a nie zostaty
zuzyte do konca roku wyznaczam zespdt spisowy w nastepujgcym skiadzie
osobowym:

- Grazyna Jaworska

- Jadwiga Bandrowska



2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow wymienionych w § 3 pkt 7, 8, 9, 10, 12, 13 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow (z wyjatkiem
naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych, spornych, watpliwych, nalezno$ci
i zobowigzan od pracownikdw, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych
ksiagg rachunkowych).

Inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia sald dokonajg pracownicy Wydziatu
Budzetu i Finanséw w zakresie prowadzonych ewidencji.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw wymienionych w § 3 pkt 1, 2, 3, 11, 14 $rodki trwate, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony, naleznosci sporne i watpliwe, nalezno$ci
i zobowigzania od pracownikow, naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nie prowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, pozostale aktywa i pasywa nalezy
przeprowadzi¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiegowych dokonaja  pracownicy
Wydzialu Budzetu i Finansow z udzialem wilasciwego rzeczowo pracownika wydzialu
merytorycznego w zaleznosci od inwentaryzowanego skladnika aktywow 1 pasywow.

W tym celu powotuje si¢ nizej wymienione zespoty weryfikacyjne:
1) do weryfikacji kont wartosci niematerialnych 1 prawnych:

- Justyna Raczka
- Lukasz Dudek

2) do weryfikacji naleznos$ci z tytutu optat geodezyjnych oraz odpisow aktualizujacych
dotyczacych tych naleznosci:
- Jadwiga Bandrowska
- Maria Adamiec

3) do weryfikacji naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych Starostwa jako jednostki
budzetowe] (za wyjatkiem oplat geodezyjnych, kar z ustawy prawo ruchu drogowym,
oplat za wyzywienie wychowankéow w MOW 1 optat za parking) oraz odpiséw
aktualizujacych dotyczacych tych naleznosci:

- Sylwia Ocios
- Anna Koziet

4) do weryfikacji naleznos$ci z tytulu kar z ustawy prawo o ruchu drogowym, oplat za
wyzywienie wychowankéw w MOW i optat za parking:
- Maria Adamiec
- Katarzyna Stachura

5) do weryfikacji rozrachunkéw z tytutu diet radnych, wynagrodzen (umowy o prace,
zlecenia) oraz rozrachunkéw publicznoprawnych oraz odpiséw aktualizujacych
dotyczacych tych naleznosci:

- Magdalena Michta
- Barbara Pawlik
- Agata Kobytecka



6) do weryfikacji $rodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw), ktére nie zostaty
zinwentaryzowane w drodze spisu z natury:
- Justyna Raczka
- Lukasz Dudek
- Monika Gaik

7) do weryfikacji gruntow:
- Justyna Raczka
- Justyna Wasilewska

8) do weryfikacji rozrachunkow z tytutu VAT:
- Katarzyna Stachura
- Maria Adamiec

9) do weryfikacji nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu panstwa oraz odpisow
aktualizujacych dotyczacych tych naleznosci:
- Anna Koziet
- Sylwia Ocios

10) do weryfikacji pozostatych rozrachunkéw z tytulu sum depozytowych, sum na
zlecenie, wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow:
- Justyna Raczka
- Michat Molenda
- Magdalena Kumor

11) do weryfikacji inwestycji:
- Magdalena Michta
- Malgorzata Styczen
- Leszek Patys

12) do weryfikacji pozostalych rozliczen migdzyokresowych, aktywoéw 1 pasywow
Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowe;:
- Magdalena Szota
- Magdalena Michta

13) do weryfikacji pozostatych rozliczen migdzyokresowych, aktywow i pasywow organu
finansowego:
- Justyna Kubiec
- Matgorzata Wychowaniec

§5
1. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



2. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej sa zobowigzani przeprowadzi¢ inwentaryzacje
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Starostwie Powiatowym
w Kielcach oraz obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§6
1. Zespoty spisowe dokonaja spisu z natury na arkuszach spisowych w formie papierowej,
a w przypadku sktadnikéw majatkowych oznaczonych kodem kreskowym w formie
elektronicznej przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych.
2. Osoby powotane na czlonkdéw zespotéw spisowych ponosza petng odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§7
Kompletne arkusze spisowe zespot spisowy skiada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu zawierajacym:
1) rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi.

§8
Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§9

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr L0 / /2025

Starosty Kieleckiego

z dnia 0251&/?}0/30.6{{@2025}”

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury

L.p. Czynnosci inwentaryzacyjne Termin wykonania Osoba odpowiedzialna
1. | Przeszkolenie zespotéw spisowych 28.11.2025 r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
5 F’rzygotowanie. dokumentow 28112025 1. Prz‘ewodniczqcy k_on}isji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
. . Osoba odpowiedzial
3. | Przygotowanie pola spisowego 28.11.2025 r. 50 a.o pow1ec‘lzxg na
powierzone mienie
Spis z natury
- $rodki trwale,
4 | pozostat srodki trwale 01.12.2025r. - 12.12.2025 r. Cztonkowie zespotow
" |- maszyny i urzadzenia wchodzace spisowych
w sktad $rodkow trwatych w budowie,
- obce sktadniki majatkowe
Spis z natury zapasow materialow 31.12.2025 . — 05.01.2026 . _
5 odpisanych w koszty w momencie ich L Cztonkowie zespotow
" | zakupu, ktére nie zostaty wykorzystane do Wg stanu na dzief spisowych
dziatalnosci w danym roku 31.12.20251.
6. | Kontrola prawidtowosci spisu z natury W trakcie spisu Prz.ewodmczqcy k.OIITISJ :
inwentaryzacyjnej
7 Sp‘orza[dzenie sprawozdania z przebiegu Niez’w’rocz.nie po e R —
spisu z natury zakonczeniu spisu
. . iezwk i P i i
8. | Wycena spisanych sktadnikoéw Niezw oezie. raco.w e WdeI,ahl
po otrzymaniu spisu Budzetu i Finanséw
T . . . . Cztonkowie komisji
9. | Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Niezwlocznie po wycenie ; s
inwentaryzacyjnej
Wyjas'nienie przyezyn powstania. rbznic Niezw{oczn%e po ofr.Z}fmaniu Praewodiitezey komis
10. | inwentaryzacyjnych, sporzadzenie zestawienia roznic o wentarvzacyine:
protokotu z wnioskami do ich rozliczenia inwentaryzacyjnych Tyzacyjne]
Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia e ha : o
11. o rjn(?c 4 P po otrzymaniu protokotu od Kierownik jednostki
Przewodniczacego komisji
Ujecie rdznic inwentaryzacyjnych ) _ ) )
12. |irozliczenie wynikéw inwentaryzacji Niezwlocznie po otrzymaniu Wydziat

w ksiegach rachunkowych

zatwierdzonego protokotu

Budzetu i Finansow




Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald
oraz metoda poréwnania danych ksiag rachunkowych i weryfikacji sald

Termin Rodzaj, forma, Osoby
L Przedmiot Obiekt przeprowa- metoda, odpowiedzialne
P inwentaryzacji zinwentaryzowania dzenia technika za przeprowadzenie
inwentaryzacji | inwentaryzacji inwentaryzacji
Dane ewidencji .
T Pracownicy
Grunty, .. . . Ref. Finansow
. i ewidencji . Weryfikacjasald | . . .
prawo wieczystego - ; Rozpoczegcie C i Ksiegowoscei Urzedu,
L uzytkowania operacyjnej Wydzialu 01.12.2025r i wiasciwy rzeczowo
Zy:uméw Geodezji o “ | 31.12.2025r. racow:?k o
g i Gospodarki P mervio :2;6 o !
Nieruchomosciami rytory &
Dane ewidencji RP;ac}::(?wmc?/
Wartosci ksiegowej i ewidencji . Weryfikacjasald | . _ . e m’ar'lsow
. : . Rozpoczgeie 5 1 Ksiegowosci Urzedu,
2 niematerialne operacyjnej Zespotu na dzien -
: . 01.12.2025 r. wiasciwy rzeczowo
1 prawne Wsparcia 31.12.2025 r. K wydziatu
Informatycznego PrasoviR vl
n g merytorycznego
. .. P i
Dane ewidencji racc?wnlc,y
ksiegowej 1 ewidencji Weryfikacja sald Ref. Finansow
Srodki trwate w REOWE) - ] Rozpoczgcie S ) i Ksiggowosci Urzedu,
e budowie (inwestycje) operacyJne] 01.12.2025 r na dzief wiasciwy rzeczowo
4 wydziatow e © | 31.12.2025r. vy :
pracownik wydziatu
merytorycznych
merytorycznego
Srodki trwate whasne Rozpoczgcie Pisemne Whadeiwy 126620Wo
przekazane innym Dane ewidencji 01.12.2025 r. | uzgodnienie sald vy .
4. . . . X . pracownik wydziatu
jednostkom inwentarzowej Zakonczenie Stan na Mervtoryeaneeo
W uzywanie 15.01.2025r. | 31.12.2025T. rytoryezneg
. . .. . Weryfikacja sal P i
Rozrachunki Dane ewidencji Rozpoczecie e agz% sald racc.>wmc’y
2 z pracownikami ksiggowej 01.12.2025 r Tl alert SR
P wEowel HeU T 1311220251, | i Ksiegowosci Urzedu
Rozrachunki Dane ewidencji Rozpoczecie Weryﬁkac':J % sald Praco.wmc,y
S ubliczno - prawne ksiegowej 01.12.2025r e dleh et It
P P REOWE) T ) 31.12.2025r. | i Ksiggowosci Urzedu
Naleznosci
1 zobowigzania
(wszystkie z
wyjatkiem
naleznosci spornych, : Pisemne
watpliwych Rozpoczgeie uzgodnienie sald Pracownicy
AtpHWYeh, Dane ewidencii 01.12.2025 1. ) O
7. naleznosci od . . , . z kontrahentami Ref. Finanséw
5 ksiegowej zakonczenie i P o3
pracownikow, 15.01.2026 r na dzien i Ksiggowosci Urzedu
naleznosci wobec o ’ 31.12.2025 .

0s6b
nieprowadzacych
ksigg rachunkowych
i naleznosci




publiczno-prawnych)

Pisemne Pracownicy Ref.
. .. Wszystkie Zakonczenie do | uzgodnienie sald | Ksiegowosci Budzetu
& Fogyezd t eeedyty rachunki bankowe 15.01.2026 . Stan na Powiatu i Planowania
31.12.2025r. Budzetu Powiatu
Srodki pieniezne Pisemne
9 zgromadzone na Wszystkie Zakonczenie do | uzgodnienie sald | Pracownicy Wydziatu
' rachunkach rachunki bankowe 15.01.2026 . Stan na Budzetu i Finansow
bankowych 31.12.2025r.
Fisne Weryfikacja sald Pracownicy
10. | Fundusze jednostki enidendl fetegore) - na dzien Ref. Finanséw
31.12.2025r. i Ksiegowosci Urzedu
Pozostate Dane Weryfikacja sald Pracownicy
11. niewymienione . I . - na dzien Ref. Finansow
aktywa i pasywa ewidencji ksiggowej 31.12.2025 r. i Ksiegowosci Urzedu
Rozrachunki z tytutu
rozliczen dochodow
: wdatkow . . Pls_eml.le Pracownicy Referatu
budzetowych Dane ewidencji uzgodnienie sald . i s .
12. : ; ) - Ksiegowosci Budzetu
z podlegtymi ksiegowej Stan na Powiatu
Powiatowi 31.12.2025r.
jednostkami
budzetowymi
Rozrachunki Dane ewidencji Weryﬁkac.:j % sald Prgcownic:,y.Refer.atu
13. budzetu Powiatu AL - na dzien sz;gowosg Budzetu
31.12.2025r. Powiatu
Konta wynikowe Dane ewidencji Weryﬁkaq% sald Przilcownic’y‘Refer.atu
14. budzetu Powiatu T — - na dzien Ksiggowosci Budzetu
31.12.2025 1. Powiatu
Ustalenie
niezgodnosci sald,
asnienie . .
15. ewerjrt}llilnych réznic - - Rozliczenie Fracowmicy Wydzaty

i rozliczenie
w ksiegach
rachunkowych

Budzetu i Finansow




