Zarzadzenie Nr 210 /2021
Starosty Kieleckiego

z dnia 18 listopada 2021r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(t.j.Dz.U. 2 2021 poz.217 z pdin.zm.)oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kielcach (UchwataNr122/160/2020 Zarzadu Powiatu
w Kielcach zdnia 23 czerwca 2020r. w sprawie uchwaleniaregulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowegow Kielcach zpdin.zm.) zarzgdzam:

§1

Przeprowadzenieinwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowy w Kielcach nadzien 31
grudnia 2021r. przez komisjeinwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1. BeataPiotrowska —Wrdbel - Przewodniczacy
2. MagdalenaKedzierska—Zastepca Przewodniczacego
3. KatarzynaStachura — Cztonek

§2

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Inwentaryzacjg nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:

1) grunty,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) wartosci niematerialneiprawne,

4) Ssrodkitrwate, pozostate sSrodki trwate, maszynyi urzgdzeniawchodzgce w sktad srodkdow
trwatych w budowie,

5) obce sktadniki majgtkowe,

6) materiaty odpisane w koszty w momencie ich zakupu, ktére niezostaty wykorzystanedo
dziatalnosci w danymroku,

7) srodkipieniezne zgromadzone narachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

8) pozyczkiikredyty bankowe,

9) naleznosciizobowigzania,

10) srodki wtasne przekazane innym jednostkom w uzywanie,

11) fundusze jednostki,

12) rozrachunkiz tytuturozliczern dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Powiatowi
jednostkami budzetowymi,

13) rozrachunki budzetu Powiatu,

14) kontawynikowe budzetu Powiatu.
§4



1.

Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt4,5,6 nalezy przeprowadzi¢ w

drodze spisu z natury:

a. do przeprowadzeniaspisuz natury srodkdw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych,
maszyniurzadzen srodkéw trwatych w budowie oraz obcych sktadnikéw majatkowych

wyznaczam zespoty spisowe w nastepujgcych sktadach osobowych:

1. AgnieszkaOsetka
2. PawetOlesiak
3. JadwigaBandrowska

Zespotten dokonaspisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach napoziomie -1,

4. KatarzynaNowak
5. KatarzynaKasperek
6. Adrian Wolicki

Zespotten dokonaspisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach napoziomie0,

7. tukaszBorek
8. AleksandraRubak
9. BogdanStanioch

Zespotten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach napietrze 1,

10. Dominik Miodek
11. AnnaDudek

Zespotten dokonaspisu z natury wymienionych sktadnikow w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach napietrze 2,

12. Grazynalaworska
13. Sebastian Adamiec
14. IwonaBeben

Zespotten dokonaspisu z natury wymienionych sktadnikdw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pietrze 3,

15. tukasz Wtadystaw Dudek
16. PaulinaSzumska

17. WiolettaKrzyzanowska
18. lwonaKrzemien

Zespotten dokonaspisu z natury wymienionych sktadnikédw w pomieszczeniach
zajmowanych przez Filie Wydziatu Komunikacji i Transportu, Budynku

w Rembowie i Budynku w Podzamczu oraz dokonaspisu tablici gablotinformacyjnych

znajdujacych sie na terenie gmin Powiatu Kieleckiego.



b. do przeprowadzeniaspisu z natury zapaséw materiatéw odpisanych w koszty
w momencie ich zakupu, ktére nie zostaty wykorzystane do dziatalnosci w danym roku,
wyznaczam zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) Grazynalaworska
2) AgnieszkaPulut- Lasota

2. Inwentaryzacje sktadnikdw majgtku wymienionychw § 3 pkt7,8,9,10,12,13 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw
(z wyjatkiem naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych, spornych, watpliwych, naleznosci i
zobowigzan od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobecosdb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych).
Inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych w drodze uzyskania potwierdzenia sald dokonuja
pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw.

3. Inwentaryzacjesktadnikéw majatku wymienionychw § 3 pkt1,2,3,11,14 oraz naleznoscii
zobowigzan publicznoprawnych, spornych, watpliwych, naleznosci
i zobowigzan od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg
rachunkowych nalezy przeprowadzi¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentéw i weryfikacji sald. Inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w
drodze poréwnania danych ksiegowych
z danymi wynikajgcymiz dokumentéw dokonujg pracownicy Wydziatu Budzetu
i Finansow z udziatem pracownikéw wydziatéw i komérek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadnikiaktywdéwi pasywow.

§5

Osoby powotane na cztonkdéw zespotéw spisowych ponoszg petng odpowiedzialno$é za wtasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§6

Cztonkdw komisjiinwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne

i rzetelne przeprowadzenieinwentaryzacji,zgodnie ze stanem faktycznym.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej sg zobowigzaniprzeprowadzi¢inwentaryzacje zgodnie z
instrukcjginwentaryzacyjng obowigzujgcg w Starostwie Powiatowym w Kielcach oraz
obowigzujgcymiw tym zakresie przepisami.

§7

Zobowigzuje Przewodniczgcego KomisjiInwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia oséb
powotanych do inwentaryzacji,aw tym rdwniez oséb odpowiedzialnych materialnie, oséb
prowadzacych ewidencjeinwentaryzowanych sktadnikéw.



§8
Gtéwny Ksiegowy jest zobowigzany wydacéarkusze spisowe Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w dniu rozpoczeciainwentaryzacji.

§9
Inwentaryzacja bedzie przebiegata w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego
w Kielcach, bez zaktéceniatoku jego pracy.

§ 10
Po zakoniczeniuinwentaryzacji Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzi przeprowadzenie
weryfikacjijej wynikdw i sporzadzi z tego protokét zakoriczony wnioskami w sprawie rozliczenia
réznicinwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii Gtéwnego Ksiegowego przedtozy je do zatwierdzenia.

§11

Za sprawny i terminowy przebieginwentaryzacji odpowiada Przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§12

Nadzérnad catoscig prac inwentaryzacyjnych polegajacych naspisie z natury powierzam
Przewodniczgcemu KomisjiInwentaryzacyjnej.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierza sie komisji inwentaryzacyjnej, cztonkom zespotéw spisowych,
Gtéwnemu Ksiegowemu oraz KierownikowiReferatu Ksiegowosci Budzetu Powiatu.

§14

Nadzdérnad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania.

STAROSTA
Mirostaw Gebski



Zatqcznik do Zarzqdzenia Starosty
Nr210/2021
z dnia 18 listopada 2021 r.

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury

L.p. Czynno$ci inwentaryzacyjne Termin wykonania Osoba odpowiedzialna
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej 18.11.2021r. Kierownik jednostki
i zespolow spisowych
2. | Przeszkolenie zespolow spisowych 22.11.2021r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow 22.11.2021r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych mwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego 22.11.2021r. Osoba odpowiedzialna
materialnie
5. Spis z natury 23.11.2021r. - 30.11.2021r. Czlonkowie zespotow
- srodki trwale, spisowych
- pozostat $rodki trwate
- maszyny i urzadzenia wchodzace
w sklad srodkow trwalych w budowie,
- pozostate $srodki trwale ujete
w ewidencji iloSciowej,
- obce skladniki majatkowe
6. | Spis z natury zapasOw materialow 31.12.2021r. — 03.01.2022r. Czlonkowie zespolow
odpisanych w koszty w momencie ich Wg stanu na dzieh spisowych
zakupu, ktore nie zostaly wykorzystane do 31.12.2021x.
dziatalnosci w danym roku
7. | Kontrola prawidlowosci spisu z natury W trakcie spisu Przewodniczacy komisji
mwentaryzacyjnej
8. Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu Niezwlocznie po Zespoly spisowe
spisu z natury zakonczeniu spisu
9. | Wycena spisanych sktadnikow Niezwlocznie po otrzymaniu |  Pracownicy Wydziatu
spisu Budzetu 1 Fmansow
10. | Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych Niezwlocznie po wycenie Czlonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
11. | Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic Niezwlocznie po otrzymaniu| Przewodniczacy komisji
mwentaryzacyjnych, sporzadzenie zestawienia rdznic mwentaryzacyjnej
protokotu z wnioskami do ich rozliczenia inwentaryzacyjnych
12. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Niezwlocznie po otrzymaniu Kierownik jednostki
roznic protokolu od
Przewodniczacego komisji
13. | Ujecie roéznic inwentaryzacyjnych Niezwlocznie po otrzymaniu Wydziat Budzetu

1 rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych

zatwierdzonego protokotu

1 Finansow




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

L.p. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, | Osoby odpowiedzialne
inwentaryzacii zinwentaryzowania przeprowa- | metoda, technika | za przeprowadzenie
dzenia inwentaryzacji inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. Grunty, Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
prawo wieczystego ksiggowej 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
uzytkowania i ewidencji 31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzegdu,
gruntow operacyjnej Wydzialu udzial pracownikoéw
Geodezji merytorycznych
i Gospodarki
Nieruchomo$ciami
2. Wartos$ci Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
nigmaterialne ksiggowej i ewidencji | 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
i prawne operacyjnej Zespotu 31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzgdu,
Wsparcia udzial pracownikow
Informatycznego merytorycznych
3. Srodki trwale w Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
budowie (inwestycje) | ksiggowej i ewidencji | 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
operacyjnej 31.12.2021r. 1 Ksiggowos$ci Urzedu,
wydzialow udziat pracownikow
merytorycznych merytorycznych
4. Srodki trwate wlasne Dane ewidencji Rozpoczecie Pisemne Wydziaty
przekazane innym inwentarzowej 31.12.2021r. | uzgodnienie sald merytoryczne
jednostkom zakonczenie Stan na
W uzywanie 15.01.2022r. 31.12.2021r.
5. Rozrachunki Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
z pracownikami ksiegowe;j 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
6. Rozrachunki Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
publiczno - prawne ksiggowej 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
7. Naleznosci Dane ewidencji Rozpoczecie Pisemne Pracownicy
1 zobowigzania ksiggowej 31.12.2021r. | uzgodnienie sald Ref. Finansow
(wszystkie zakonczenie | z kontrahentami | i Ksiggowosci Urzedu
z wyjatkiem 15.01.2022r. na dzien
naleznosci spornych, 31.12.2021r.
watpliwych,
naleznosci od
pracownikow,
naleznos$ci wobec
0sob
nieprowadzacych
ksigg rachunkowych
i nalezno$ci
publiczno-prawnych)
8. Pozyczki i kredyty | WSszystkie rachunki | Zakonczenie do Pisemne Pracownicy Wydzialu




bankowe 15.01.2022r. | uzgodnienie sald | Budzetu i Finansow
Stan na
31.12.2021r.
9. Srodki pienigzne Wszystkie rachunki | Zakonczenie do Pisemne Pracownicy Wydziatu
zgromadzone na bankowe 15.01.2022r. | uzgodnienie sald | Budzetu i Finansow
rachunkach Stan na
bankowych 31.12.2021r.
10. Fundusze jednostki Dane ewidencji - Weryfikacja sald Pracownicy
ksiggowej na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
11. Pozostale Dane ewidencji - Weryfikacja sald Pracownicy
niewymienione ksiegowe;j na dzien Ref. Finansow
aktywa i pasywa 31.12.2021r. 1 Ksiggowosci Urzedu
12. | Rozrachunki z tytulu Dane ewidencji - Pisemne Pracownicy Referatu
rozliczen dochodéw ksiggowej uzgodnienie sald | Ksiggowosci Budzetu
1 wydatkow Stan na Powiatu
budzetowych 31.12.2021r.
z podleglymi
Powiatowi
jednostkami
budzetowymi
13. | Rozrachunki budzetu Dane ewidencji - Pisemne Pracownicy Referatu
Powiatu ksiegowej uzgodnienie sald | Ksiggowosci Budzetu
Stan na Powiatu
31.12.2021r.
14. Konta wynikowe Dane ewidencji - Weryfikacja sald| Pracownicy Referatu
budzetu Powiatu ksiegowej na dzien Ksiggowosci Budzetu
31.12.2021r. Powiatu
15. Ustalenie - - Rozliczenie Pracownicy Wydzialu
niezgodnosci sald, Budzetu i Finansow
wyjasnienie
ewentualnych roznic
i rozliczenie w
ksiggach
rachunkowych
STAROSTA

Mirostaw Gebski




