Zatacznik Nr 3 do —
Zarzadzenia Nr W04L0$3.wib

Starosty Cieszynskiego

YSTWO POWIATOWE z dnia GOQMAMLOLJOKJ
w Cieszynie w sprawie procedur wewnetrznych
ul. Bobrecka 29 regulujacych gospodarke finansowa
100 CIESZYN w Starostwie Powiatowym w Cieszynie
INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem Powiatu,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

CZESC 1
Zasady ogolne

§1

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

fua

jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe,

kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Cieszynskiego,

ksiggowym — oznacza to Skarbnika Powiatu,

pozostalych Srodkach trwalych w uzywaniu — oznacza to wyposazenie.

§2

Majatek Powiatu w ewidencji jednostki stanowia:

- srodki trwate bedace w ,,zarzadzie” Starostwa,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie),

- warto$ci niematerialne i prawne,

- udzialy Powiatu w spotkach, agencjach, itp.

Do prowadzenia ewidencji zawierajacych dane dotyczace majatku Powiatu, o ktorych
mowa w ust. 1 zobowigzane sa nastepujace komorki organizacyjne Starostwa:

a) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — ewidencja majgtku Powiatu obejmujaca
wylacznie nieruchomosci Powiatu,

b) Wydzial Finansowy — ksiggi srodkow trwatych dla catego majatku Powiatu ,

¢) Wydzial Organizacyjny — ksig¢gi inwentarzowe.

Ewidencje prowadzone sg w formie informatycznego systemu.

Wyceny $rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, ztym ze $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodplatnie wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku
darowizny wg wartosci rynkowej na dzien nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla
wartos$¢ nizsza..

Za Srodki trwale uwaza si¢ skladniki majgtku, ktorych wartos¢ poczatkowa. okresla
ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapic¢



11.

12.

13.

o rownowarto$¢ kosztow inwestycji, modernizacji lub remontéw kapitalnych zwigzanych
z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu, data decyzji lub datg umowy darowizny. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

Umorzenie srodkéw trwalych dokonuje si¢ zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi,
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen

zakupu.

Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng

granice srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w

miesigcu przyjecia do uzywania.

Ustala si¢ nastepujace dolne granice wartosci:

3.500 zt - $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od oséb prawnych) podlegajace ewidencjonowaniu
1 umarzaniu na koniec kazdego roku budzetowego,

500 zt - pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne podlegajace
ewidencji ilosciowo-wartosciowej i umarzane jednorazowo w dniu przyjecia
do uzywania.

Ustala si¢, ze ewidencja ilosciowa obejmuje si¢ wartosci niematerialne i prawne oraz

pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci mniejszej niz 500 zl, o przewidywanym

okresie uzytkowania powyzej 1 roku, np.:

meble,

sprzet elektrotechniczny,

wentylatory,

kalkulatory,

telefony stacjonarne i komérkowe,

czajniki bezprzewodowe, termosy,

lampy biurowe,

kosze na smieci,

lustra, godla panstwowe, obrazy,

tablice ogloszeniowe,

niszczarki, rzutniki,

ogrzewacze wody, bojlery elektryczne,

wideokasety,

kasety na klucze,

gasnice, itp.

CZESC II
Odpowiedzialnosé za skladniki mienia

§3

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Powiatu ponosi kierownik
jednostki, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Biur i pracownicy, ktérych
pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami i zadaniami na
zajmowanym stanowisku.
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Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy tych jednostek, a nadzor prowadzi kierownik jednostki.

§4

Pozostale Srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg oraz ewidencjg
ilosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢, co najmniej
rodzaj, ilos¢ sktadnikow wyposazenia oraz ich numer inwentarzowy (dot. majgtku
podlegajgcego ewidencji srodkow trwatych oraz ilosciowo-wartosciowej). Spis taki
umieszcza si¢ w kazdym pomieszczeniu (Wzor nr 1 —,,Spis inwentarza™).

Wszelkie czynnosci zwigzane z przypisaniem pozostatych srodkow trwatych do
pomieszczen do obowigzkow Wydziatu Organizacyjnego.

Zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego winny by¢
zgtoszone na koniec kazdego kwartalu w Wydziale Organizacyjnym na obowigzujacych
drukach (wzor nr 2 — ,Zgloszenie zmiany w stanie wyposazenia”). Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Naczelniku Wydziatu, Kierowniku Biura i
pracowniku odpowiedzialnym za powierzone mienie.

§5

Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet
taki powierzono do uzytku indywidualnego.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majgtkowego. bedgcego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego.
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow
kodeksu pracy.

CZESC 111
Inwentaryzacja

§6

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikow majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych 1 pieni¢gznych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i
pasywoOw, ich wycena oraz poréwnanie ze stanem ewidencyjnym i w ten sposib
urealnienie tej ewidencji.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow 1 pasywow i na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,
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- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.
3. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§7

Metody przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Stan rzeczywisty aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

a) spisu z natury ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku,

b) uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzenia stanéw srodkow pieni¢znych na dzien
inwentaryzacji,

c) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych - droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci tych sktadnikéw.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

a) gotéwki w Kkasie,

b) srodkoéw trwatych,

¢) pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu oraz innych sktadnikéw majatkowych.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany

nastepujgcych aktywow:

a) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (za wyjatkiem tytutow publiczno-prawnych, naleznosci watpliwych lub

spornych. naleznosci od pracownikéw),

d) wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

e) za stan rzeczywisty nie wymagajgcy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentow mozna

przyjac stan naleznosci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

- uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

- nie przekraczajgcych 50,- z} — w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu
cen towardw 1 ushug za poprzedni rok,

- gdy dotyczg 0s6b fizycznych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami

obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwale,

b) naleznos$ci sporne i watpliwe,

c¢) rozrachunki publiczno-prawne, rozrachunki z pracownikami,

d) sktadniki finansowego majgtku trwatego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe),

e) wartosci niematerialne i prawne,

f) rozliczenia miedzyokresowe,

g) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nie prowadzgcych ksigg rachunkowych (o0sob
fizycznych),

h) kapitaly 1 fundusze. rezerwy 1 przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostate
nie wymienione wyzej skladniki aktywow 1 pasywow (w tym rowniez wszystkich
zobowigzan).

5. W jednostce mogg by¢ stosowane nastgpujgce metody inwentaryzacji:

a) pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majatku objetego inwentaryzacja,
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b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,
¢) uproszczona inwentaryzacja skladnikow majagtkowych.

§8

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Ustala si¢ nastepujace terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

L.p.

Termin inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Metoda inwentaryzacji

1

na ostatni dzien roku
obrotowego

- Srodki pieni¢zne w gotdwce
znajdujace si¢ w kasie jednostki,

- weksle i inne papiery wartosciowe,

- tablice rejestracyjne,

- karty pojazdow,

- pozwolenia czasowe,

- znaki legalizacyjne,

- nalepki na szybe,

- druki licencji, zezwolen i
zaswiadczen,

- czeki obce,

- druki scistego zarachowania,

spis z natury

trwale (wyposazenie) znajdujace si¢

w ewidenc;ji ilosciowo —
wartosciowej oraz ilosciowej

2 |naostatni dzien roku |- $rodki pienigzne zgromadzone na w drodze uzyskania
obrotowego rachunkach bankowych, potwierdzenia sald
- wlasne skladniki majatkowe
powierzone obcym jednostkom,
- skadniki majgtkowe bedace
wlasnoscig obeych jednostek,
- naleznosci
- zobowigzania
- pozyczki i kredyty
3 |naostatni dzien roku |- inwestycje w toku saldo konta 080 w drodze
obrotowego weryfikacji z
dokumentami
ksiggowymi |
4  |raz na cztery lata - $rodki trwale oraz pozostate srodki spis z natury

2. Oproécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych:
na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialne;j,
na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
wystgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku ( pozar, wlamanie itp.).

§9

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
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Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot
(wzor nr 3), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

Protokol likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilosé, ceng i
wartos¢, sposob likwidacji, podpisy komisji, zatwierdzenie kierownika jednostki.

Protokol zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
glownemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

§10

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1.

Na pisemny wniosek Skarbnika, kierownik jednostki zarzgdza inwentaryzacje¢ $rodkow
trwalych 1 pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie
metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor - nr 4).
Komisje inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki, wyznaczajac jednoczesnie
przewodniczacego. Przewodniczacymi komisji inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej, o ktérej
mowa w § 9, nie moga by¢ gtowny ksiegowy oraz pracownicy Wydziatu Finansowego, do
ktorych obowiazkow nalezy prowadzenie ksiggi srodkow trwatych i innych czynnosci
zwigzanych z ewidencja ksiggowa sSrodkow trwatych oraz pracownicy Wydziatu
Organizacyjnego odpowiedzialni za prowadzenie ksiegi inwentarzowej 1 innych czynnosci
zwigzanych z gospodarka majatkiem Powiatu.

Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje

zespoly spisowe.

W sktad zespoldw spisowych nie mogg by¢ powotani pracownicy Wydziatu Finansowego

do ktorych obowigzkoéw nalezy prowadzenie ksiegi srodkow trwatych i innych czynnosci

zwigzanych z ewidencja ksiggowa S$rodkoéw trwalych oraz pracownicy Wydziatu

Organizacyjnego odpowiedzialni za prowadzenie ksiggi inwentarzowej i innych czynnosci

zwigzanych z gospodarkg majatkiem Powiatu

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) dokonanie podziatu terenu na obszary spisowe,

2) przeprowadzenie szkolenia dla osob bioracych udziat w spisie z natury,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

4) opracowanie i sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji obejmujacego przedmiot,
terminy i formy inwentaryzacji,

5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, arkuszy spiséw z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

7) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w
sprawie ich rozliczen,

8) sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Do obowigzkow zespotdéw spisowych nalezy w szczegolnoscei:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

2) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

3) terminowe przekazanie sporzadzonych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynno$ci spisowych nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.



§11

Inwentaryzacja wlasciwa.

1.

10.

Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ poprzez dokonanie spisu z wykorzystaniem $rodkow
technicznych w postaci czytnikéw kodéw kreskowych i terminala lub w sposob
tradycyjny.

W przypadku przeprowadzenia spisu z wykorzystaniem srodkow technicznych arkusze
spisowe (inwentaryzacyjne) sporzadza si¢ bezposrednio poprzez wydruk z systemow
informatycznych Srodki Trwate i Wyposazenie.

W przypadku przeprowadzania spisu w sposéb tradycyjny zespol spisowy dokonuje spisu
z natury na ,.Arkuszu spisu z natury” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z
jego trescig. Wolne pozycje arkusza pod ostatnim zapisem nalezy skreslic.

Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylgcznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujgcg spisu z natury.
Btedy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorcze] — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Spisu dokonuje si¢ na oddzielnych arkuszach dla:

- $rodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Po zakonczeniu spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna sporzagdza sprawozdanie z
przebiegu spisu z natury (wzor nr 8) i przekazuje ksiggowemu wraz z arkuszami
spisowymi.

Pracownicy Wydzialu Finansowego, w przypadku przeprowadzenia spisu w sposob
tradycyjny, wpisuja ceny ewidencyjne ujgte w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych
dokonujgc wyceny spisanych sktadnikow majgtkowych. Przy przeprowadzeniu spisu z
wykorzystaniem  $rodkéw  technicznych  ceny  ewidencyjne na  arkuszach
inwentaryzacyjnych wprowadzane s3 bezposrednio przez systemy informatyczne Srodki
Trwale 1 Wyposazenie.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczna.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komdrka finansowo-ksiegowa
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzoér nr 5) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary,
ceny, ilosci 1 wartosci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu
zestawienia  przekazuje  calo$¢  dokumentacji  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej.

§12

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokol z rozliczenia
wynikoéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzor nr 6).



2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Powiatu przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzor nr 7), decyzje podpisuje kierownik jednostki.
Decyzje¢ nastepnie przekazuje do Wydziatu Finansowego i Wydziatu Organizacyjnego.
Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik Wydziatu Finansowego
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych, a pracownik Wydzialu Organizacyjnego
ujmuje w ksiggach inwentarzowych.

3. Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i pasywow

§13

. Inwentaryzacji s$rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje sie raz w
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentéw (wzor nr 9).

Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzedzone jest wydaniem =zarzadzenia przez
kierownika jednostki (wzér nr 10).

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntow i innych nieruchomosci stanowiacych mienie powiatu, srodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytulow publiczno — prawnych, naleznosci i
zobowiazan wobec 0sob nie prowadzgcych ksiag rachunkowych, sktadnikow finansowego
majatku trwalego (udzialy, akcje, papiery wartosciowe), wartosci niematerialnych i
prawnych, kapitatow 1 funduszy, prawa wieczystego uzytkowania gruntu, srodkow
trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy oraz wszystkich pozostatych
nie wymienionych wyzej skladnikow aktywow i pasywow — odbywa sie w drodze
weryfikacji sald — poréwnanie stanéw zapisanych w ksiag rachunkowych z odpowiednimi
zawartymi w dokumentach i dowodach zrédtowych.

3. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac si¢ w roznych formach:

- pisemnej — na drukach ogdlnie dostgpnych — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegodlnieniem poszczegdlnych pozycji
skladajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej
do potwierdzenia sald) z pieczatka jednostki. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez
umieszczenie  wyrazenia ,potwierdzam saldo” lub ,saldo niezgodne z

4. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowigzan nie dotyczy:
- sald zerowych,
- sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,
- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na drogg¢ postgpowania sadowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajgc numer sprawy),



- sald naleznosci 1 zobowigzan od oséb fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych
ksigg rachunkowych,

- sald naleznosci publiczno-prawnych,

- sald mniejszych od 50,- zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

§ 14

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez czas okreslony w
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatéw.

CZESC V
Sposob gospodarowania majatkiem

§ 15

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezg,

zniszczeniem i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia
powinny by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

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.

2. Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Starostwie.

3. Nadzor ikontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego.

4. Mienie musi posiada¢, nadany przez Wydzial Organizacyjny numer inwentarzowy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem
i korzystaniem z mienia przez podleglych mu pracownikow.

§16

1. Zbedne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego powierzonego jednostce, mogg by¢
przedmiotem sprzedazy, nieodptatnego przekazania innej jednostce oraz darowizny, za
wyjatkiem skladnikéw majatku ruchomego o wartosci jednostkowej przekraczajgcej
kwote 30.000 zi.

2. Zuzyte sktadniki majgtku ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o ktorym mowa w
ust. 1 moga by¢ zlikwidowane.

§17

1. Jednostka moze sprzedawaé sktadniki majgtku ruchomego o wartosci przekraczajagcej
1.000 zl po uprzednim zamieszczeniu na okres co najmniej tygodnia ogloszenia o
sprzedazy.

2. Jednostka moze sprzedawa¢ skladniki majgtku ruchomego bez ogloszenia, jezeli cena
jednostkowa nie przekracza kwoty 1.000 zi.

9



Jezeli co najmniej dwie osoby bedg zainteresowane nabyciem skladnika majatku

ruchomego, przeprowadza si¢ aukcj¢ z udzialem osob zainteresowanych.
7 osobg, ktoéra zaoferuje najwieksza cen¢ w trakcie aukcji, jednostka zawiera umowe

sprzedazy.
CZESC VI
Postanowienia koncowe

§18

Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych

zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki.

ST

:%STA

anusz Kro|
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Wzér nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie

Spis inwentarza

W POTMICSZCZEIIU 1Mscauuinsensssasvssass

Nazwa

Nr inwentarzowy Ilos¢




(Nazwa jednostki — pieczeé)

Wzor nr 2

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie

Wydzial Organizacyjny

w/m

Zgloszenie zmiany w stanie wyposazania

Informuje, ze w pomieszczeniu (pokéj) nr

Bobreckiej / Szerokiej*

w okresie

nastgpujace zmiany wyposazenia:

w budynku potozonym przy ul.

mialy miejsce

Lp slg:ﬂ?m inwenlzll;zowy Przybylo Ubylo Przyczyna
majatkowego

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7

Cieszyndn...........cooooeiiiinn.n. I.

(damlp()dpu) .............................

* niepotrzebne skresli¢




Wzoér nr 3

do Instrukeji w sprawie gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot likwidacji
Srodkow trwalych i pozostalych Srodkow trwalych

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

o OO N Womlowre=. . .- — przewodniczacy

L vvvevoraiaiv e TR eSS s e — cztonek

S s R s s s s — czlonek

Dokonata w dniu .......ccocevveneee . r. ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i pozostalych

srodkow trwatych w uzywaniu i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie nie nadajg si¢ one do dalszego
uzytkowania.

W zwigzku z powyzszym dokonuje si¢ likwidacji (srodkéw trwatveh, pozostalveh srodkow trwatych)
zuzytych i nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka trwalego | . Nr Ilosé Cena Wartol: Spo%‘)b .ﬁzyc.?nej
inwent. zakupu netto likwidacji

Razem

Stownie ZEOTYCR: (DOAAE WAFIOSE) vttt e e et et e e e sreean e s eaanans

Podpisy cztonkéw komisji:

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

Cieszyn, dnia ........... et r.




Wzér nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie Nr ........../.........
Starosty Cieszynskiego
/A1 | (1}: (ARNREEUNERIRISNSNEY o
w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjne;j i
przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatku trwalego

Na podstawie:

-§ 35 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

- § 10 ust.1,2,3 Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Powiatu, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Cieszynie
stanowiace] zatacznik nr ........... do Zarzadzenia nr scsvssiims Starosty Cieszynskiego
TR 1 TR — w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke
finansowg w Starostwie Powiatowym w Cieszynie

ustala si¢ co nastepuje:

§1
1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych objetych
ewidencia 0 Kottath o snwsns s w Starostwie Powiatowym w Cieszynie,
wokresieod dnia v o (01011 i (O r.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia 20...........T.



1.

§2

Do przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjng w
nastgpujacym skladzie osobowym:

Lo smsssassmsmmsmasssensnnssasesmesssamasssasanen — przewodniczacy
ey — czlonek
B cmanas e A RN SR — cztonek
. S SO - St — cztonek

Osoby powotane na czlonkow Komisji Inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialnosé za
wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3

Inwentaryzacja nalezy objac nastgpujgce sktadniki majatkowe:

1) nieruchomosci,

2) $rodki trwale,

3) pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie),

4) wartosci niematerialne i prawne

5) inwestycje w toku.

Sktadniki majatku wymienione w ust. 1 pkt. 2 i 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Z natury.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie sktadnikow majgtkowych wymienionych
w ust. 1 pkt. 1, 4 1 5 (inwentaryzacja w drodze weryfikacji bgdZ uzgodnienia sald)
zobowiazuj¢ gtownego ksiggowego Starostwa.

§4

Zobowiazuje komisje do:

1)
2)
3)

4)
S)

przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem powiatu,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

sporzadzenia sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

sporzadzenia protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowego
w terminie pigciu dni po zakonczeniu inwentaryzacji.

§5

Czlonkéw  komisji  czyni¢ odpowiedzialnymi za wihasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.



§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymujg do wykonania:

Lo a e s e — przewodniczacy

T — — czlonek

<, A R . — czlonek

Qe oo — cztonek

(data i podpisy czlonkow komisji)

(piecze¢ imienna i podpis
kierownika jednostki)

Otrzymujg do wiadomosci:

1) Skarbnik Powiatu

2) Sekretarz Powiatu

3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
4) inni
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Wzor nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym Powiatu,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci

za powierzone mienie w Starostwie
Powiatowym w Cieszynic

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

li  commasvresmanenniag — przewodniczacy

Dy sommnsssesmmmusssnssensesmamrnsssensnn — czlonek

D — cztonek

Ao s b SR — czlonek

na posiedzeniu w dniu .......ccoeoeeiiiiiiceinne dotyczacym inwentaryzacji W .. v asnivamsain
wodniach ... arkusze Spisu Z NALUTY NT c..oooviviiiiiiinieriereeieees
dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) NAZWAODICRIN s e S S e ;

b) rodzaj skladnilcdw majatkoWFeh: .ouwassnsmmimss s :

c) rozliczenie obejmuje okres od ........cccovveiieiennnne. ' (5 (SRR .

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

=grodkow trwabych ( 011) —wartos® 0gOlem o ismsismsmsvns it zt
- pozostale srodki trwale ( 013 ) — warto$¢ 0gotem .......ccocvevvvvveveeiiesicvecccieiee zt
- wartosci niematerialne i prawne —(020-01)- wartos¢ ogdtem ..................oene. zt
- pozostale wartosci niematerialne i prawne — (020-02) —wartos¢ ogdlem ........... zl
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

=$todlkkéw trwalyeh DL1)—wartes€egllem: cuusvwammsmssmmmmmisimoas zk
- pozostale Srodki trwate ( 013 ) — wartos$¢ ogotem .........c.ccooovvviiiiiiiiiiiiece zt
- wartosci niematerialne 1 prawne —(020-01)- wartos¢ ogotem ......................... zt
- pozostate wartosci niematerialne i prawne — (020-02) —wartos¢ ogotem ........... z

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. [ wg
»~Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:
1) niedobory 0goem ........ccooiiiiiiiiiicee e NS S T o zt
2) Al WAZKE DFOTEIN younsimioeninsnseusmsamssesns s asmssss s s s s s s s s s ish odianss zl
2. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:



1) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco: ..............
2) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy komisji)



Wzor nr 7

do Instrukeji w sprawic gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienic w Starostwic
Powiatowym w Cieszynie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

WNID woisisiisiiniiinns mmerracanas
PIZEZ et e e n e e <R et e e R b e £ £ e e oAt bt e e e A b b e et e e bbbt e e e e entt e e aernh b e e e enaes
(nazwisko I imi¢ oraz stanowisko pracy)
OUYCZACET ettt ra e s e et e s e e ebs e s e es e mseea s eassss et s e ae e e s eas e sesemtess e s ate et sebe e ses e s eneertans
(nazwa i adres placowki)
ZA OKTES O vusssissvuivmtusmsonsuamrisssmumn s L I —

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w Kwocie .......cccooeeciiiiciiicreee, zlotych

- niedobor W KWORTE .cumianmsinmmssinss zlotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej postanawiam:

1. Uznaé niedobér w kwocie ...............cccoeevveeevicnnnnnnne zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy¢:

Lisssssonmsmnnmenarsrmassasnveiims kwota niedoboru w wySoKOSCI .....ccoovvviiiiiiiiic e, zl
S R e s g n e e e kwota niedoboru W wWySoKOSCI ....oocvvviiiiiiiiicieiec, zl
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ...................... zl jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:



(wymienié¢ inne)

Cleszyny/dnia svsmmmmammnns sossamvassssieirs iy

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Wzér nr 8

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
Powiatu, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powicerzone mienic w
Starostwie Powiatowym w Cieszynie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna dziafajaca na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki

Loi  commmmmammansisssstise przewodniczacy

L o WU cztonek

e SN S T cztonek

4. czlonek

przeprowadzila w dniach ............ccoocoenen, spis z natury w:

) e O e e B T e T e

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majgthowveh)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
(573 {1 1) e PR donr e, liczba pozycji ......cceevuenen.

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:



9.

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki
ZAPCZPICOTATARES suvnisen: b imarsn e adsa s o B U S RS S H E ER SR

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna napotkata nastepujace trudnosci:

Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
majatku:

e
(podpisy Komisji inwentaryzacyjnej)



Wzor nr 9

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
Powiatu, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Cieszynie

POTWIERDZENIE SALDA ODCINEK A

Adresat:

Nadawca:

Starostwo Powiatowe / Powiat Cieszynski
w Cieszynie

ul. Bobrecka 29

43-400 Cieszyn

Na podstawie art. 26 ust.l1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowodci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.)
prosimy o potwierdzenie sald figurujacych w naszych ksiegach.

Ustawa o rachunkowosci nie dopuszcza ,,MILCZACEGO AKCEPTU” dlatego
prosimy o odestanie odcinka ,B” w terminie 14 dni od daty otrzymania
niniejszego pisma. Prosimy rowniez o niezwloczne uregulowanie naszych
naleznosci.

Na dobro
Nasze WN Wasze MA

Nr rozrach. Data rozr.

Razem:

Saldo na; oo

(pieczatka, podpis)



POTWIERDZENIE SALDA ODCINEK B

Adresat:

Starostwo Powiatowe / Powiat Cieszynski
w Cieszynie

ul. Bobrecka 29

43-400 Cieszyn

Nadawca:

Potwierdzamy zgodnos$¢ nizej wymienionych sald.

Na dobro
Wasze WN Nasze MA

Nr rozrach. Data rozr.

Razem:

Saldona; cusvassasvanssisarsssnnis

........................................................

(pieczatka, podpis)



Wzor nr 10

do Instrukeji w sprawic gospodarki
majatkiem Powiatu, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za powicerzone micnic w Starostwic
Powiatowym w Cicszynie

Zarzadzenie Nr ......../.....
Starosty Cieszynskiego
A
w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej

Na podstawie:
- §35ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Cieszynie,
- § 13 ust.1 Instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem Powiatu, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w

Cieszynie stanowigcej zaltacznik nr ... 40 ZArzadzeniy W sovmmmmnossmave
Starosty Cieszynskiego Z dRiZ i I. W sprawie przepisow
wewnetrznych regulujgeych gospodarke finansowa w Starostwie Powiatowym w
Cieszynie.

ustala si¢ co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ Zakladowa Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:
L sovsvvemsmsrs smsispisssise - przewodniczacy,
T e W S - cztonek,
2 O e e S g S - cztonek,
§ 2

1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie w Starostwie Powiatowym w Cieszynie:
a) inwentaryzacji rocznej sald aktywow i pasywow,
b) spisu z natury srodkéw pienig¢znych w kasie, drukow scistego zarachowania
czekow obcych, weksli i innych papierow wartosciowych
¢) tablic  rejestracyjnych, kart pojazdéw, pozwolen czasowych, znakow
legalizacyjnych, nalepek na szybe, licencji, zezwolen i zaswiadczen na transport
w Wydziale Komunikacji

2. Czynnosci okreslone w pkt. 1 przeprowadzi¢ w terminach i na zasadach okreslonych
w harmonogramie stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.



