Zarzadzenie Nr v&.f{O}ZOZI

Starosty Kieleckiego
2 dnia 45 4tzcl... 2001,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 poz. 217 z pdzn. zm.) oraz § 10 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach (Uchwata Nr 122/160/2020 Zarzadu Powiatu
w Kielcach z dnia 23 czerwca 2020r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Kielcach z pézn. zm.) zarzagdzam:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowy w Kielcach na
dzien 31 grudnia 2021r. przez komisje inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzie

osobowym:

1. Beata Piotrowska — Wrdbel - Przewodniczacy
2. Magdalena Kedzierska — Zastepca Przewodniczacego
3. Katarzyna Stachura — Czlonek

§2

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

§3

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majagtkowe:

1) grunty,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) $rodki trwate, pozostate srodki trwale, maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
srodkow trwatych w budowie,

5) obce sktadniki majgtkowe,

6) materialy odpisane w koszty w momencie ich zakupu, ktére nie zostaty wykorzystane
do dziatalnosci w danym roku,

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

8) pozyczki i kredyty bankowe,

9) naleznosci i zobowigzania,

10) srodki wiasne przekazane innym jednostkom w uzywanie,

11) fundusze jednostki,

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

13) rozrachunki budzetu Powiatu,

14) konta wynikowe budzetu Powiatu.



L

§4

Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 4,56 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury:

a. do przeprowadzenia spisu z natury S$rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, maszyn i urzgdzen s$rodkow trwatych w budowie oraz obcych
sktadnikow majgtkowych wyznaczam zespoty spisowe w nastgpujacych skladach
osobowych:

1. Agnieszka Osetka
2. Pawet Olesiak
3. Jadwiga Bandrowska

Zesp6t ten dokona spisu z natury wymienionych skadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na poziomie -1,

4. Katarzyna Nowak
5. Katarzyna Kasperek
6. Adrian Wolicki

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych skladnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na poziomie 0,

7. Yukasz Borek
8. Aleksandra Rubak
9. Bogdan Stanioch

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pigtrze 1,

10. Dominik Miodek
11. Anna Dudek

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

12. Grazyna Jaworska
13. Sebastian Adamiec
14. Twona Beben

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych sktadnikéw w budynku Starostwa
Powiatowego w Kielcach na pigtrze 3,

15. Lukasz Wiadystaw Dudek
16. Paulina Szumska

17. Wioletta Krzyzanowska
18. Iwona Krzemien

Zespot ten dokona spisu z natury wymienionych skladnikéw w pomieszczeniach
zajmowanych przez Filie Wydzialu Komunikacji 1 Transportu, Budynku



w Rembowie i Budynku w Podzamczu oraz dokona spisu tablic i1 gablot
informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie gmin Powiatu Kieleckiego.

b. do przeprowadzenia spisu z natury zapaséw materialow odpisanych w koszty
w momencie ich zakupu, ktore nie zostaty wykorzystane do dzialalnosci w danym
roku, wyznaczam zespot spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) Grazyna Jaworska
2) Agnieszka Pulut - Lasota

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt 7,8,9,10,12,13 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze wuzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow
(z wyjatkiem nalezno$ci i zobowigzan publicznoprawnych, spornych, watpliwych,
naleznos$ci i zobowigzan od pracownikdw, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych).
Inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w drodze uzyskania potwierdzenia sald
dokonujg pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 1,2,3,11,14 oraz
naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych, spornych, watpliwych, naleznosci
i zobowigzan od pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nie
prowadzgcych ksigg rachunkowych nalezy przeprowadzi¢ droga poréwnania danych
ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw i weryfikacji sald.
Inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w drodze poréwnania danych ksiggowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentow dokonujg pracownicy Wydzialu Budzetu
i Finansow z udziatem pracownikéw wydziatéw i komdrek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadniki aktywow 1 pasywow.

§5

Osoby powotane na czilonkow zespolow spisowych ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§6

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej sg zobowigzani przeprowadzi¢ inwentaryzacje
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Kielcach
oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§7

Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia
0s6b powolanych do inwentaryzacji, a w tym réwniez oséb odpowiedzialnych materialnie,
0s6b prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.



§8

Gléwny Ksiegowy jest zobowigzany wyda¢ arkusze spisowe Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w dniu rozpoczecia inwentaryzacji.

§9

Inwentaryzacja bedzie przebiegala w godzinach urzgdowania Starostwa Powiatowego
w Kielcach, bez zakldcenia toku jego pracy.

§10
Po zakonczeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikéw 1 sporzadzi z tego protokol zakonczony wnioskami
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii Gloéwnego
Ksiegowego przedtozy je do zatwierdzenia.

§11

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

§12

Nadzér nad caloécia prac inwentaryzacyjnych polegajacych na spisie z natury powierzam
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komisji inwentaryzacyjnej, czlonkom zespolow
spisowych, Gtéwnemu Ksiggowemu oraz Kierownikowi Referatu Ksiggowosci Budzetu
Powiatu.

§14

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu.
§15

(///
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. : //[/f UOSTA



Harmonogram inwentaryzacji

Zalgcznik do Zarzqdzenia Starosty

Nrid2/202

z dnia 15 Jislecedo021r

rzeprowadzonej droga spisu z natury

1 rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych

zatwierdzonego protokotu

Lp. Czynno$ci inwentaryzacyjne Termin wykonania Osoba odpowiedzialna
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej 18.11.2021r. Kierownik jednostki
i zespolow spisowych
2. | Przeszkolenie zespotow spisowych 22.11.2021r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow 22.11.2021r. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie pola spisowego 22.11.2021r. Osoba odpowiedzialna
materialnie
5. Spis z natury 23.11.2021r. - 30.11.2021r. Czlonkowie zespotow
- $rodki trwafe, Spisowych
- pozostat srodki trwate
- maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad srodkow trwatych w budowie,
- pozostate srodki trwale ujete
w ewidencji ilosciowej,
- obce sktadniki majatkowe
6. |Spis z natury zapaséw materialow 31.12.2021r. — 03.01.2022r. Czlonkowie zespotow
odpisanych w koszty w momencie ich We stanu na dzien spisowych
zakupu, ktore nie zostaly wykorzystane do 31.12.2021r.
dziatalnosci w danym roku
7. | Kontrola prawidtowosci spisu z natury W trakcie spisu Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
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 i Finanséw
10. |Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Niezwlocznie po wycenie Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej
11. | Wyjasnienie przyczyn powstania réznic Niezwlocznie po otrzymaniu | Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych, sporzadzenie zestawienia rdznic inwentaryzacyjnej
protokotu z wnioskami do ich rozliczenia inwentaryzacyjnych
12. | Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Niezwlocznie po otrzymaniu Kierownik jednostki
réznic protokotu od
Przewodniczacego komisji
13. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych Niezwlocznie po otrzymaniu Wydziat Budzetu

i Finanséw




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

L.p. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, | Osoby odpowiedzialne
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | metoda, technika | za przeprowadzenie
dzenia inwentaryzacji inwentaryzacji
inwentaryzacji
ks Grunty, Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
prawo wieczystego ksiegowe;j 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
uzytkowania 1 ewidencji 31.12.2021r. | i Ksiggowosci Urzedu,
gruntow operacyjnej Wydzialu udziat pracownikow
Geodezji merytorycznych
1 Gospodarki
Nieruchomogsciami
2. Wartosci Dane ewidenc;ji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
niematerialne ksiggowej i ewidencji | 31.12.2021r. na dzief Ref. Finanséw
1 prawne operacyjnej Zespotu 31.12.2021r. | i Ksiggowosci Urzedu,
Wsparcia udziat pracownikéw
Informatycznego merytorycznych
3. Srodki trwale w Dane ewidencji Rozpoczgeie | Weryfikacja sald Pracownicy
budowie (inwestycje) | ksiegowej i ewidencji | 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
operacyjnej 31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu,
wydziatow udziat pracownikow
merytorycznych merytorycznych
4. Srodki trwate wiasne Dane ewidencji Rozpoczecie Pisemne Wydzialy
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 Rozpoczgcie | Weryfikacja sald Pracownicy
z pracownikami ksiegowej 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
6. Rozrachunki Dane ewidencji Rozpoczecie | Weryfikacja sald Pracownicy
publiczno - prawne ksiegowej 31.12.2021r. na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
7. Naleznosci Dane ewidencji Rozpoczecie Pisemne Pracownicy
i zobowigzania ksiggowej 31.12.2021r. | uzgodnienie sald Ref. Finansow
(wszystkie zakonczenie | z kontrahentami | i Ksiggowosci Urzedu
z wyjatkiem 15.01.2022¢. na dzien
naleznosci spornych, 31.12.2021r.
watpliwych,
naleznosci od
pracownikéw,
naleznosci wobec
oséb
nieprowadzacych
ksigg rachunkowych

i naleznosci
publiczno-prawnych)




8. Pozyczki i kredyty | Wszystkie rachunki | Zakonczenie do Pisemne Pracownicy Wydziatu
bankowe 15.01.2022r. | uzgodnienie sald | Budzetu i Finanséw
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
ksiegowe;j na dzien Ref. Finansow
31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
11. Pozostale Dane ewidencji - Weryfikacja sald Pracownicy
niewymienione ksiegowej na dzien Ref. Finansow
aktywa i1 pasywa 31.12.2021r. i Ksiegowosci Urzedu
12. | Rozrachunki z tytutu Dane ewidencji - Pisemne Pracownicy Referatu
rozliczen dochodow ksiegowe;j 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 ksiggowe;j uzgodnienie sald | Ksiggowosci Budzetu
Stan na Powiatu
31.12.2021r.
14. Konta wynikowe Dane ewidencji - Weryfikacja sald | Pracownicy Referatu
budzetu Powiatu ksiggowej na dzien Ksiggowosci Budzetu
31.12.2021x Powiatu
15. Ustalenie - - Rozliczenie Pracownicy Wydziatu
niezgodnosci sald, Budzetu i Finansow
wyjasnienie

ewentualnych roznic
1 rozliczenie w
ksiggach
rachunkowych




