ZARZADZENIE NR 39/2023
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach

Na podstawie: art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z2022r. poz. 1526 zpézn.zm.)" w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pdzn.zm.)?

Zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng. Instrukcja ustala jednolite zasady
przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach.

§ 2. Do przestrzegania Instrukcji inwentaryzacyjnej zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach.

§ 3. Instrukcja inwentaryzacyjna stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr30/1999 Starosty Tarnogorskiego z dnia 9 grudnia 1999 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji inwentaryzacyjnej wraz ze zmianami.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu Tarnogorskiego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Krystyna Kosmala

D Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. 2023 poz. 572
2 Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz.U. 2023 poz. 295
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 39/2023

Starosty Tarnogorskiego

z dnia 25 pazdziernika 2023 r.
Rozdzial 1.

Podstawowe okreslenia, pojecie i przedmiot inwentaryzacji oraz ogoélne zasady przeprowadzania
inwentaryzacji

§ 1. 1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a) pole spisowe — komorka organizacyjna obejmujaca wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko i podlegle
im pomieszczenia,

b) kierownik jednostki — Starosta Powiatu Tarnogorskiego,

c¢) pracownik odpowiedzialny — to pracownik, ktoremu na pismie powierzono i przekazano okreslone sktadniki
majatku i ktory przyjat odpowiedzialnos¢ materialng za szkody w powierzonym majatku,

d) zespot spisowy — jest to co najmniej dwuosobowy zespot dokonujacy spisu objetego inwentaryzacjg.

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach. Zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji okreslone niniejsza instrukcjg maja zastosowanie i dotycza catego majatku, rowniez pozostajagcego
w uzytkowaniu, zarzadzie badz tez pochodzacego od innych jednostek.

§ 2. 1. Inwentaryzacja jest to zespol czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatkowych w Starostwie, zrodet ich pochodzenia oraz zobowigzan na dany moment
bilansowy.

2. Celem inwentaryzacji jest:

a) sprawdzenie zgodnos$ci danych zawartych w ksiegach rachunkowych ze stanem posiadanych wilasnych oraz
bedacych w uzytkowaniu (w tym czasowo powierzonych) sktadnikoéw majatkowych,

b) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,

c¢) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow majatkowych,

d) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

e) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn (nadwyzki, niedobory),

f) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

g) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,
h) ocena gospodarczej przydatnos$ci i wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke sktadnikow majatkowych,
1) przekazanie kierownikowi jednostki wnioskow dotyczacych zabezpieczenia sktadnikow majatku,

j) zapewnienie realnosci informacji ekonomicznych zawartych w ksiegach rachunkowych,

k) wzmocnienie kontroli wewnetrznej nad majatkiem,

1) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow ipasywow jednostki zaréwno te, ktore podlegaja
ujeciu w ewidencji bilansowej, a takze obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

§ 3. W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy przestrzegac nizej
wymienionych zasad:

a) zasade terminowosci i czestotliwosci — polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji w terminach zgodnych
zplanem iz zachowaniem czgstotliwo$ci wymaganej ustawa o rachunkowos$ci, umozliwiajacych w sposob
harmonijny przygotowanie rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych,
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b) zasad¢ podwdjnej kontroli — polegajaca na pomiarze sktadnikoéw majatkowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadno$ci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty
policzone zgodnie ze stanem faktycznym,

c) zasadg ,rzetelnego obrazu” — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych aktywow
i pasywow poprzez doktadne pomiary, identyfikacje nazw, symboli, cen oraz wartosci pieni¢znej i uzytkowe;j,

d) zasade kompletnosci i kompleksowos$ci — polegajaca na objeciu spisem wszystkich sktadnikéw majatkowych,
objetych ewidencja bilansowa. Ma ona zastosowanie szczeg6lnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,

e) zasade kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnych prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia
si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

f) zasad¢ uczestnictwa wspisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca na tym, zZe
W spisie znatury powinna uczestniczy¢é osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie, ajedynie
w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng, a jesli nie jest to mozliwe, to sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osob,
z ktorych jedna powinna reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie,

g) zasada komisyjnosci — polegajaca na przeprowadzaniu spisOw z natury przez co najmniej 2 osoby, co zwigksza
wiarygodnos¢ i1 niepodwazalno$¢ takich spisow.
§ 4. 1. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza osoby, ktérym powierzono nadzor nad tymi sktadnikami w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Obowiazek nalezytej troski o ochrone¢ sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego — przed
utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki powierzono.

§ 5. 1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystagpieniem do niej nalezy:

a) sprawdzi¢ czy S$rodki trwale, skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji posiadaja oznakowanie
pozwalajace na ich identyfikacje,

b) oceni¢ przydatnos¢ poszczegdlnych sktadnikoéw majatkowych i dokona¢ zgloszenia koniecznosci ich likwidacji
zuwagi na brak mozliwosci ich dalszego uzytkowania zpowodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania.

2. Wykonanie czynno$ci wymienionych w pkt 1. nalezy do obowigzkéw 0sob odpowiedzialnych materialnie.

§ 6. Do skladnikéow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa zalicza si¢ przedmioty drobnego wyposazenia
i zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku obrotowego, ktére zaliczane sa w ciezar kosztow
w momencie ich zakupu o wartosci nizszej niz 500 zt a wigkszej niz 100 zt.

Rozdzial 2.
Metody (sposoby) i rodzaje inwentaryzacji

§ 7. Zaleznie od charakteru skladnikéw aktywéw 1ipasywdéw stosuje si¢ rdézne metody (sposoby)
przeprowadzania inwentaryzacji, przedstawione w ponizszej tabeli:

Metoda (sposob)
Lp. przeprowadzenia Rodzaj aktywow i pasywow objetych danym sposobem inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. Spis z natury - §rodki trwate (inne niz podlegajace weryfikacji z dokumentami),
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych ( materialy, produkty),
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych w budowie,
- aktywa pieni¢zne (weksle obce o terminie ptatnosci i wymagalnosci do 3
miesigcy),
aktywa finansowe (akcje, obligacje, weksle o terminie ptatnosci i
wymagalnosci ponad 3 miesigce),
- sktadniki obce (depozyty).
2. W drodze uzyskania | - aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty,
potwierdzenia salda kredyty, pozyczki,
- nalezno$ci u kontrahentow z tyt. gospodarowania nieruchomosciami
Skarbu Panstwa i nieruchomos$ciami Powiatu,
powierzone kontrahentom wlasne sktadniki aktywow
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(uzyczone, wydzierzawione $rodki trwate).

3. W drodze weryfikacji | - $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
poprzez poréwnanie danych | - grunty stanowigce wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
zawartych ~ w  ksiegach przekazane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,
rachunkowych z danymi | - $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
wynikajacymi z | - materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
dokumentow - naleznos$ci sporne i watpliwe,

- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- rozrachunki publiczno-prawne,

- wartosci niematerialne i prawne,

- inwestycje w nieruchomosci i prawa,

- kapitaty (fundusze) wtasne i specjalne,

- rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

§ 8. Spis z natury w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach dokonywany jest na podstawie
bezposredniego, naocznego stwierdzenia przez zespol spisowy fizycznego istnienia ilosci spisywanych aktywow
w drodze ich przeliczenia, przewazenia, przemierzenia, obliczenia technicznego lub oszacowania. Przeliczenie
istniejagcego majatku nastepuje przy uzyciu elektronicznego czytnika koddéw kreskowych. W wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria czytnika kodow, brak oznakowania kodem kreskowym sktadnikow majatkowych)
dopuszczalnym jest przeprowadzenie inwentaryzacji w formie rgecznie wypetnianych arkuszy spisowych.

Arkusz spisu z natury wygenerowany jest przy uzyciu programu komputerowego.
§ 9. W Starostwie Powiatowym przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1. Okresow3a (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci. Jej celem
jest weryfikacja pozycji sprawozdania finansowego.

2. Zdawczo-odbiorcza — przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany osdb materialnie odpowiedzialnych.
3. Dorazna — przeprowadzang w drodze spisu z natury w zaleznosci od potrzeb.
Inwentaryzacje dorazna (okolicznosciowa) przeprowadza si¢ w przypadku:

a) wypadkow losowych (wtamanie, kradziez, pozar) lub innych zjawisk mogacych mie¢ wplyw na stan sktadnikow
majatkowych,

b) likwidacji komorki organizacyjnej,
¢) zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

d) potrzeby kontroli irozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych (spis z natury przeprowadzony w terminie
niezapowiedzianym), kontroli zewngtrznej (badanie sprawozdania finansowego), kontroli wewnetrzne;j itp.

Inwentaryzacja dorazna jest przeprowadzana izakonczona w terminie zapewniajacym wyjasnienie
i rozliczenie jej wynikOw najpozniej w ostatnim dniu zatrudnienia pracownika na stanowisku, z ktérym
zwigzana jest odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

§ 10. 1. Celem inwentaryzacji Srodkow trwalych metoda spisu z natury jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktdérym si¢ znajduja,
b) okreslenie srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych, zb¢dnych,

c) ustalenie wlasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegodlnos$ci nieruchomosci (grunty inwentaryzowane sg
metodg weryfikacji),

d) ustalenie srodkow trwatych obcych,
e) porownanie warto$ci ustalonych w drodze spisu z natury z danymi z ksiag rachunkowych,

f) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do ich rozliczenia,

g) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych Iub wspétodpowiedzialnych materialnie.
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2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow,
bedace wlasno$cia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania na podstawie
umowy najmu lub dzierzawy.

Informacje o stanie tych sktadnikow nalezy przekazac ich wtascicielom.

§ 11. 1. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywana jest przez
pracownikow Wydzialu, w ktérego kompetencjach lezy prowadzenie ksigg rachunkowych. Formularz
potwierdzenia salda wystawia si¢ w jednym egzemplarzu zawierajacym odcinek A (dla kontrahenta) oraz odcinek
B (dla tutejszego Urzgdu) i wysyla za posrednictwem poczty tradycyjnej lub przez skrzynke elektroniczng e-puap.
Formularz drukuje si¢ z systemu finansowo-ksiggowego.

2. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczagce potwierdzenie sald”.

3. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez w drodze potwierdzenia drogg mailowg albo telefonicznie
(jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy).

4. Jezeli nie udato si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, woéwczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji. Salda, ktoére nie zostaly potwierdzone (np. ze wzgledu na nieodestanie przez kontrahenta druku
potwierdzenia salda wystanego przez Starostwo) s3a inwentaryzowane poprzez poroOwnanie danych zapisanych
w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi oraz weryfikacj¢ ich wartosci.

5. Inwentaryzacja §rodkdéw pieni¢znych na rachunkach polega na potwierdzeniu przez bank stanu $rodkow
ulokowanych na otwartych rachunkach bankowych i zaciagnigtych kredytow.

6. Powiat nie jest zwolniony z obowigzku uzgadniania i potwierdzania zobowigzan wobec wierzycieli na ich
zadanie.

7. W przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej przekazano
sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

8. Inwentaryzacje naleznosci drogg potwierdzenia sald przeprowadza si¢ w ostatnim kwartale roku obrotowego.

§ 12. 1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach operacyjnych oraz
doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:
a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikoéw majatku i zrédet ich pochodzenia,
b) ustalenie wiarygodnosci i poprawnosci wyceny,
¢) ustalenie poprawnosci zakwalifikowania do danej grupy aktywow lub pasywow,
d) stwierdzenie kompletnosci zapisow w zakresie zwickszen i zmniejszen.
3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
a) nie mogg by¢ inwentaryzowane droga spisu z natury,
b) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu ksiggowego,
¢) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw trwatych.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego skladnikéw na podstawie
dokumentow zrodtowych, wyjasnienie ewentualnych roznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan pracownika Starostwa prowadzacego dang ewidencjg¢, ksiege
rachunkowa po wczesniejszej akceptacji bezposredniego przetozonego.

5. Inwentaryzacje¢ drogg weryfikacji sktadnikow aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku
obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaC nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego.
Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji nastgpuje w tym roku obrotowym, na jaki przypadat termin
inwentaryzacji.

6. Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie danych ksiag rachunkowych z ewidencja srodkow trwatych
oraz ewidencja powiatowego zasobu geodezyjnego.
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7. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez szczegdlowe
sprawdzenie dokumentéow zrodtowych iporéwnanie stanéw z ksigg rachunkowych ztymi dokumentami oraz
dokonanie weryfikacji pod katem realnej wartosci sktadnikow.

8. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:
a) ustaleniu wszystkich tytuléw naleznosci i roszczen dochodzonych na drodze sagdowej,
b) ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahenci zgtosili sprzeciw.

9. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen odbywa si¢ przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca lub miesiecy poprzednich i wynagrodzen niepodjetych w terminie
wyplaty, oraz sprawdzenie, czy niewyplacone wynagrodzenia nie sg przedawnione.

10. Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych wynikajacych
z deklaracji ZUS, dokumentow zawierajacych naliczenia podatkowe, poprzez sprawdzenie salda koncowego, ktore
przyjmuje si¢ jako stan rozrachunkéw publicznoprawnych.

11. Inwentaryzacja $rodkoéw trwatych w budowie odbywa si¢ przez sprawdzenie zapisOw na kontach
analitycznych iuzgodnienie wysoko$ci nakladow. Na dzien bilansowy s$rodki trwate w budowie wycenia si¢
w wysokos$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

12. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich stanu ksiggowego
i faktu ich wystgpowania z posiadang dokumentacja. Przedmiotem poréownania i weryfikacji jest kazdy posiadany
rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, jak np. licencje i prawa autorskie. Nazwy dokumentow, z ktérymi
porownywano stany ksiegowe, nalezy wpisa¢ do protokotu potwierdzajacego wykazywany w ksiggowosci stan
posiadanych tytutdéw warto$ci niematerialnych i prawnych.

13. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich wplywu
w okresie pozniejszym oraz prawidlowosci wystawionego dowodu ksigegowego.

§ 13. 1. W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do nich
jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow, tj. w sposéb
uproszczony.

2. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w zataczniku do arkusza spisowego.
Zataczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.

Rozdzial 3.
Terminy, czestotliwo$é i planowanie inwentaryzacji

§ 14. 1. Inwentaryzacja poszczego6lnych sktadnikoéw majgtku w danym roku dokonywana jest w terminach
ustalonych w odrebnym zarzadzeniu wewnetrznym Starosty Tarnogorskiego

2. Ustala si¢ nastepujace czgstotliwosci inwentaryzacji poszczeg6lnych grup sktadnikéw majatkowych:

Rodzaj aktywow i

Lp. PasyWow Metody inwentaryzacji Termin i czgstotliwo$¢
1 2 3 4
Na ostatni dzien kazdego roku
Poréwnanie danych ksigg | obrotowego. Dopuszczalne jest

rachunkowych z odpowiednimi | rozpoczgcie  inwentaryzacji na 3
dokumentami i weryfikacja realnych | miesigce przed  koncem  roku
warto$ci tych sktadnikow obrotowego 1 zakonczenie do 15 dnia
nastepnego roku

1. | Srodki trwate w budowie

Na ostatni dzien kazdego roku
Poréwnanie danych ksiag | obrotowego. Dopuszczalne jest
rachunkowych z odpowiednimi | rozpoczgcie inwentaryzacji na 3

Grunty 1 $rodki trwate
trudno dostepne ogladowi,

2. |a takz rawa .. . . ,
. © Prawa | 4okumentami i weryfikacja realnych | miesigce  przed  koncem  roku
zakwalifikowane do . o, . , . .
. . wartosci tych sktadnikow obrotowego 1 zakonczenie do 15 dnia
nieruchomosci

nastepnego roku

Raz na cztery lata na ostatni dzien roku
3. | Srodki trwate Spis z natury obrotowego. Dopuszczalne jest
rozpoczg¢cie  inwentaryzacji  na 3
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miesigce  przed  koncem  roku
obrotowego 1 zakonczenie do 15 dnia
nastepnego roku

Na ostatni dzien kazdego roku
Poréwnanie danych ksiag | obrotowego. Dopuszczalne jest
4 Warto$ci niematerialne i | rachunkowych z odpowiednimi | rozpoczgcie  inwentaryzacji na 3
" | prawne dokumentami i weryfikacja realnej | miesigce  przed  koncem  roku
wartosci tych sktadnikow obrotowego 1 zakonczenie do 15 dnia
nastepnego roku
5 Inne paplery w'artos.cmwe Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku
(w formie materialnej) obrotowego
Srodki pieni¢zne Potw1erdzen1§ salda w bankOW(.)sc% Na ostatni dzieh kazdego roku
6. | zgromadzone na | elektronicznej lub droga tradycyjne;j obrotoweeo
rachunkach bankowych przesyltki pocztowej £0-
Uzyskanie pisemnego lub | Na ostatni dzien roku obrotowego.
Wriasne sktadniki | elektronicznego potwierdzenia | Dopuszczalne jest rozpoczecie
7. | majatkowe powierzone | prawidtowos$ci ich stanu | inwentaryzacji na 3 miesigce przed
jednostkom podleglym wykazanego W ksiggach | koncem roku obrotowego i zakonczenie
rachunkowych do 15 dnia nastepnego roku
Uzyskanie pisemnego lub | Na ostatni dzien roku obrotowego.
elektronicznego potwierdzenia od | Dopuszczalne jest rozpoczgcie
8. | Naleznosci kontrahentow jednostki | inwentaryzacji na 3 miesigce przed
prawidtowosci salda wykazanego w | koncem roku obrotowego i zakonczenie
ksiegach rachunkowych do 15 dnia nastepnego roku
, . . Na ostatni dzien roku obrotowego.
Poroéwnanie danych ksiag . )
s . . . .. 2 | Dopuszczalne jest rozpoczecie
Naleznosci 1 zobowigzania | rachunkowych z  odpowiednimi | . . e
9. o L. . . | inwentaryzacji na 3 miesigce przed
wobec pracownikow dokumentami i weryfikacja realnej , . , .
L o . konicem roku obrotowego i zakonczenie
warto$ci sktadnikéw majatkowych .
do 15 dnia nastepnego roku
Porownanie danych ksigg | Na ostatni dzien roku obrotowego.
Naleznoéci i zobowiazania rachunkoquh z odppw1edn1m1 Dopuszczalnef. jest ~ rozpoczgcie
10. ublicznoprawne dokumentami i weryfikacja inwentaryzacji na 3 miesigce przed
p p realnej wartosci sktadnikow | koncem roku obrotowego i zakonczenie
majatkowych do 15 dnia nastepnego roku
, . . Na ostatni dzien roku obrotowego.
Poréwnanie danych ksiag . )
., . . .2 | Dopuszczalne jest rozpoczgcie
Naleznosci sporne i | rachunkowych z odpowiednimi | . . .
11. . .. A inwentaryzacji na 3 miesigce przed
watpliwe dokumentami i weryfikacja ich , . , .
. . koncem roku obrotowego i zakonczenie
realnej wartosci .
do 15 dnia nastgpnego roku
Pozostate aktywa i pasywa , . . Na ostatni dzien roku obrotowego.
. o .°." . | Pordbwnanie danych ksiag . )
nie wymienione wyzej i . .= | Dopuszczalne jest rozpoczecie
12. | nieobjgte inwentaryzacja w rachunkowych 'z odpowiednimi inwentaryzacji na 3 miesigce przed
) dokumentami 1 weryfikacja ich

drodze spisu z natury w
danym roku

realnej wartos$ci

koncem roku obrotowego i zakonczenie
do 15 dnia nastepnego roku

3. Poza planem przeprowadza si¢ inwentaryzacje dorazna (okolicznosciowa). Moze ona by¢ uznana za

inwentaryzacj¢ planowa, jesli zostata przeprowadzona w okresie, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji
planowej danego pola spisowego.

4. Plan inwentaryzacji ustala w drodze zarzadzenia Kierownik jednostki na wniosek Wydziatu, w ktorego

kompetencjach lezy prowadzenie ksigg rachunkowych. Plan inwentaryzacji powinien by¢ ustalony w taki sposob,
aby materialy irezultaty inwentaryzacji (po ich wycenie i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych),
wraz z protokotami réznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia, opracowanymi przez komisj¢ inwentaryzacyjng
i zaopiniowanymi przez Skarbnika, a nastepnie zatwierdzonymi przez Starost¢ — mogly by¢ przekazane do ujecia
w ksiegach co najmniej na jeden miesigc przed terminem sporzadzenia sprawozdania finansowego.
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Rozdzial 4.
Kompetencje organéw i os6b powolanych do wykonania czynnoS$ci inwentaryzacyjnych

§ 15. 1. Czynnosci w zakresie inwentaryzacji wykonujg:

a) Starosta,

b) Skarbnik,

¢) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j,

d) zespoty spisowe,

e) osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe.
2. Do obowigzkdéw Starosty nalezy w szczegdlnosci :

a) ustalenie w formie zarzadzenia planu inwentaryzacji,

b) powotanie  Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkéw Komisji w drodze odrebnego
zarzadzenia,

¢) wyznaczenie, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, osoby reprezentujgce osoby
materialnie odpowiedzialne na wypadek ich nieobecnosci w czasie spisu,

d) zatwierdzenie protokotéw komisji inwentaryzacyjnej zawierajacych zaopiniowane przez Skarbnika wnioski
w zakresie weryfikacji i sposobu rozliczenia stwierdzonych r6éznic inwentaryzacyjnych,

¢) zatwierdzenie rocznego sprawozdania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

3. Do obowigzkéw Skarbnika w szczegdlnosci nalezy :

a) informowanie Starosty o stwierdzonych uchybieniach iwadach w zakresie zwigzanym z terminowym
przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

b) zapewnienie i dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow droga uzgodnienia sald lub
weryfikacji i jej rozliczenia,

¢) opiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokotach w sprawie weryfikacji i rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych,

d) wykonanie decyzji Starosty dotyczacej rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujegcia ich
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego,

e) opiniowanie rocznego sprawozdania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

4. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci :

a) organizacyjne przygotowanie spisow w tym: szkolenie i instruktaz cztonkow komisji spisowych, wyznaczanie
sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci dla cztonkow komisji,

b) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji, inwentaryzacji
niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku, powotanie fachowcow lub
rzeczoznawcOw do ustalenia standw rzeczywistych skladnikow majatku, inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku, przeprowadzenie spisoéw uzupetniajgcych lub powtdrnych,

¢) przygotowywanie i wydawanie arkuszy spisowych wygenerowanych przy uzyciu programu komputerowego lub
jak wskazano powyzej (w przypadkach szczegodlnych) wydawanie ponumerowanych arkuszy, jako drukow
Scistego zarachowania, zespotom spisowym; ewidencja i rozliczanie arkuszy spisowych,

d) przyjmowanie wypekionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i przekazywanie ich do wyceny,

e) informowanie  Starosty o nieprawidlowosciach  wystepujacych ~ w zakresie ewidencji, sktadowania
i zabezpieczenia mienia,

f) kontrola realizacji zadan wyznaczonych zespolom spisowym,
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g) prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie inwentaryzacji irozliczen (plany inwentaryzacji,
korespondencja, materiaty do postepowania sadowego, akty prawne regulujace dziatalnos¢ inwentaryzacyjna
i inne),

h) kontrola rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzania spisOw znatury oraz informowanie Skarbnika
o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

1) nadzor nad terminowg realizacja planu inwentaryzacji, biezace informowanie Skarbnika o opdznieniach
i przyczynach opdznien realizacji planu,

j) wstepna weryfikacja zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

k) egzekwowanie wyjasnien przyczyn i okolicznos$ci powstania roéznic inwentaryzacyjnych od os6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie,

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do dochodzenia na drodze sadowej naleznos$ci  z tytutu niedoborow
zawinionych, lecz nie uznanych przez osobg materialnie odpowiedzialna,

m) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych zbgdnych Iub nadmiernych wcelu usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi
sktadnikami majatku,

n) sporzadzenie rocznego sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji,
0) aktualizacja wykazu pdl spisowych wynikajaca ze zmian organizacyjnych.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg¢$¢ czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej co nie zwalnia go z odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Roczne sprawozdanie powinno zwieraé:

a) rozliczenie z realizacji planu inwentaryzacji, tj. okreslenie rodzaju spisywanych skladnikow majatkowych,
metode, rodzaje i terminy przeprowadzanych spiséw,

b) uwagi dotyczace usprawnienia prac zwigzanych ze spisami z natury,
¢) uwagi dotyczace wystepowania réznic inwentaryzacyjnych,

d) pozytywne inegatywne uwagi i spostrzezenia do prawidlowosci przygotowania pol spisowych przez osoby
materialnie odpowiedzialne,

e) analiz¢ ptynnosci realizacji planu inwentaryzacji, analiz¢ przyczyn op6znien w jego realizacji,

f) synteze uwag i1 wnioskow zawartych w sprawozdaniach zespotéw spisowych, tj. trudnosci wystepujacych
w trakcie przeprowadzania prac inwentaryzacyjnych, warunkow sktadowania, oznakowania i zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,

g) uwagi dotyczace usprawnienia prac zwigzanych ze spisami z natury.
Roczne sprawozdanie podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Staroste.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe iinne potrzebne druki oraz urzadzenia elektroniczne (czytniki kodow
kreskowych) niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji,

¢) poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie inwentaryzacji planowej i o obowigzkach osoby
materialnie odpowiedzialnej z tym zwiazanych,

d) dokonywanie spis6w z natury wszystkich sktadnikéw znajdujacych si¢ na polu spisowym,

e) przeprowadzanie dodatkowych spisow dotyczacych sktadnikéw majatkowych pominigtych podczas spisu
z natury, w zwigzku z pisemnym wyjasnieniem osoby materialnie odpowiedzialne;j,

f) biezace przeprowadzanie analizy przydatnosci ijakosci inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych sg one przechowywane, przed kradzieza, wptywami atmosferycznymi, wypadkami
losowymi itp.,
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g) niezwloczne przekazanie materiatdw z inwentaryzacji (zwlaszcza spisow) Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej celem sprawdzenia prawidlowosci ich sporzadzenia,

h) opracowanie i przekazanie  sprawozdania  Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu
inwentaryzacji, zawierajagcego istotne spostrzezenia w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw ipomieszczen,
przygotowania pol spisowych do inwentaryzacji,

i) rozliczenie si¢ z wygenerowanych przez system komputerowy arkuszy spisowych lub tez w wyjatkowych
przypadkach (wymienionych powyzej) pobranych arkuszy.

7. Obowiazki pracownikow w zakresie wyceny i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych:

a) wycena iustalenie wciggu 30dni od daty otrzymania arkuszy spisowych wartosci spisanych z natury
sktadnikow majatkowych oraz ustalenia ilosciowych i warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych, naleza do
obowigzkow:

- wydziatu zajmujacego si¢ prowadzeniem ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

- wydziatu, w ktorego kompetencjach lezy prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie materialow (tablic
rejestracyjnych 1iinnych) zinwentaryzowanych w Wydziale, w ktorego kompetencjach lezy rejestracja
podjazdow i wydawania praw jazdy.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci arkusze spisowe przekazywane sa Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w celu ewentualnej konieczno$ci podjecia dziatan dotyczacych przeprowadzenia spisow
uzupeiajacych lub tez zebrania wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych.

b) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie protokotu Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Staroste tj. doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j
do zgodnosci ze stanem faktycznym nalezy do obowiazkow Wydziatu, w ktorego kompetencjach lezy
prowadzenie ksiag rachunkowych.

8. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikow majgtkowych, w zwiazku z przeprowadzang
inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

a) przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz nie dokonywania
przemieszczen sktadnikow w czasie trwania inwentaryzacji,

b) osobistego uczestniczenia w spisie badZz upowaznionej na piSmie przez siebie osoby celem dopilnowania:

- prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie ich ilosci z natury i ujecia
w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

- uyjmowania na odrebnych arkuszach sktadnikow niepetnowarto$ciowych oraz stanowigcych wlasnos§¢ innych
jednostek (obcych),

¢) udzielania osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien,

d) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych
1 przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania zestawienia roéznic,

e) realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu z inwentaryzacji.

Rozdzial S.
Organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacji metodq spisu z natury

§ 16. 1. Przed przystapieniem do spisu znatury zespdl spisowy pobiera od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne] wygenerowane zsystemu komputerowego arkusze spisowe. Arkusze spisowe z chwila
ponumerowania, zaparafowania s3a drukami S$cistego zarachowania iobjete sa ewidencja. W przypadku
przeprowadzenia inwentaryzacji przy uzyciu elektronicznego czytnika kodow dopuszcza si¢ wygenerowanie
arkuszy spisowych po wczesniejszym odczycie kodow kreskowych zamieszczonych na sktadnikach majatkowych.
Ww. arkusze po ich podpisaniu przez komisj¢ inwentaryzacyjng stanowia wynik przeprowadzonej inwentaryzacji
i sg traktowane jako druki §cistego zarachowania i obj¢te ewidencjg.

2. Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiggowy 1 jako takie powinny spetnia¢ podstawowe wymogi ustawowe:
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a) nazwa jednostki i pola spisowego,
b) numer arkusza jako druku $cistego zarachowania oraz podpis osoby ewidencjonujacej arkusze,
¢) okreslenie metody i rodzaju inwentaryzacji,

d) sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego), lub innych o0séb uczestniczacych w spisie (imiona,
nazwiska, podpisy),

e) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ od
daty spisu z natury,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (kolejny numer pozycji arkusza spisowego, symbol indeksu, numer
inwentarzowy, nazwa, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu, jednostka miary (taka sama jak stosowana w ewidencji
ksiggowej), ustalone ceny i wartosci,

g) podsumowanie wartosci spisanych sktadnikoéw majatkowych na arkuszu,
h) ogolna liczba pozycji, podawana na ostatnim arkuszu spisu,
1) data i podpisy cztonkow zespotu spisowego na koncu arkusza spisowego.

3. Zespoty spisowe sporzadzaja spis z natury w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez
nig upowaznionej na pismie.

4. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna, a nie
upowaznita do tego na piSmie innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez poszerzony sktad komisji
(zespot spisowy) o co najmniej jedna osob¢ wyznaczong przez Staroste.

W przypadku powstania jakichkolwiek problemdéw dotyczacych przeprowadzenia inwentaryzacji, np.:
uniemozliwienia zespotowi przeprowadzenia spisu, wowczas przewodniczacy komisji niezwlocznie o tym
fakcie powiadamia Staroste, ktory podejmuje stosowna decyzje.

5. Spisu z natury dokonuja zespoty sktadajace si¢ co najmniej z 2 pracownikdéw Starostwa powolanych przez
Staroste na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

6. Arkusze spisowe sa drukami $cistego zarachowania, w przypadku zniszczenia, gdy arkusz nie nadaje si¢ do
uzycia, nalezy go zwr6ci¢ i z programu komputerowego wygenerowa¢ nowy lub tez dokonaé fizycznego pobrania
nowego druku od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

7. W przypadku recznego wypehniania arkuszy spisowych ww. arkusze nalezy wypetnia¢ bardzo czytelnie,
a blgdne zapisy poprawia¢ przez jednokrotne skreslenie niewlasciwego tekstu lub liczby, wpisanie poprawnego
zapisu jednak tak, aby mozna bylo odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Obok poprawionego zapisu powinien
znajdowaé si¢ podpis cztonka zespotu spisowego idata dokonania poprawki. Dane na arkuszach spisowych
zamieszcza si¢ w sposob trwaly (wydruk z systemu komputerowego po wczesniejszym odczycie przy uzyciu
czytnika kodow kreskowych lub przy uzyciu dlugopisu).

8. Spisem nalezy obja¢ wszystkie pomieszczenia znajdujace si¢ wramach pola spisowego. Jezeli
pomieszczenie jest puste, to na arkuszu spisowym nalezy nanie$¢ adnotacjg o tresci ,,pomieszczenie puste”.

9. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji arkusze nalezy zaopatrzy¢ pieczatka jednostki, podpisami zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej (na kazdym arkuszu) oraz zapisem ,,Spis zakonczono na pozycji
nr....” wymieniajgc ostatnig liczbe porzadkowa spisu. Wolne pozycje winny by¢ zakreslone ,,Z”.

Rozdzial 6.
Wycena arkuszy spisowych oraz ustalanie, weryfikacja i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

§17. 1. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywoéw dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach
spisowych. Wyceny tej dokonuje si¢ droga przemnozenia spisanych na arkuszach ilo$ci poszczegolnych
sktadnikow przez ceng stosowang do ich ewidencji.

2. Pracownik wyceniajacy spis powinien podpisaé rozliczenie arkusza spisowego na dowod dokonanej przez
niego wyceny.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ dla nich réznice inwentaryzacyjne przez
poréwnanie stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajgcymi z arkuszy inwentaryzacyjnych, po czym
sporzadza si¢ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych iprzekazuje go Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.
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4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po otrzymaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych wzywa
na pis$mie osobe materialnie odpowiedzialng do wyjasnienia tych réznic i przyczyn ich powstania.

5. Po otrzymaniu wyjasnien od osoby materialnie odpowiedzialnej w sprawie wystapienia niedoborow badz
nadwyzek inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej podejmuje decyzj¢ co do koniecznos$ci
przeprowadzenia spisu dodatkowego lub ponownego przeprowadzenia spisu.

6. Jezeli osoba materialnie odpowiedzialna poinformuje na pisSmie o odnalezieniu brakujacych skladnikéw
majatku, zespol spisowy sporzadza arkusz dodatkowy odnalezionego mienia. Dodatkowe arkusze spisu rowniez
podlegaja wycenie, a zestawienie roznic inwentaryzacyjnych podlega korekcie.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po zebraniu wyjasnien, sprawdzeniu kompletu dokumentacji
inwentaryzacyjnej, dokonuje ostatecznego ustalenia r6znic oraz wskazuje sposob ich rozliczenia, tj. niedobory
uznaje za zawinione lub niezawinione, a w przypadku niedoboréw zawinionych okresla rowniez osoby winne za
powstaty niedobor.

8. Niezawinione niedobory iszkody powstaja w rezultacie utraty sktadnikow z przyczyn niezaleznych od
0sOb materialnie odpowiedzialnych, ktore nie mogly — mimo dolozonej starannosci — im zapobiec.

9. Niedobory iszkody zawinione powstaja zwiny o0s6b  odpowiedzialnych  materialnie,
w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowiazkdéw dotyczacych gospodarowania sktadnikami
majatku lub braku troski o ich zabezpieczenie.

10. Z czynnos$ci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzadza protokél, ktory po zaopiniowaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Starostg
stanowi podstawe do:

a) urealnienia stanow ewidencyjnych w ewidencji ksiggowe;j,
b) windykacji od 0sob odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréow i szkdd.

Kopia protokotu przekazywana jest do Wydziatu, w ktorym prowadzone sg ksiegi inwentarzowe celem
dokonania w nich odpowiednich zapisdw, jesli zajdzie taka potrzeba.

11. Pracownik Wydzialu, w ktéorego kompetencjach lezy wystawianie not ksiggowych, sporzadza note
ksiggowa tytulem obcigzenia za wystgpienie niedoboru zawinionego iwysyla do osoby materialnie
odpowiedzialne;.

12. Osoba materialnie odpowiedzialna moze na piSmie wyrazi¢ zgod¢ na potracenie w/w naleznosci
z wynagrodzenia. Przedmiotowe o$wiadczenie przekazuje do Wydziatu, w ktérego kompetencjach lezy rozliczanie
wynagrodzen.

13. W przypadku odmowy pokrycia straty przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, Starosta podejmuje decyzje
o ewentualnym dochodzeniu nalezno$ci w drodze postgpowania sadowego.

§ 18. Rozliczenie skutkow inwentaryzacji ma nastapi¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 19. Stosowanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, obowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Goérach.
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