ZARZADZENIE Nr 71
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
SZEFA OBRONY CYWILNEJ POWIATU
z dnia 6 grudnia 2021 roku.

w sprawie: powotania komisji, celem przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu OC

i zarzadzania kryzysowego w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz. U. z 2021r. poz.
217.), oraz Zarzadzeniem nr 312 Wojewody Warminisko-Mazurskiego z dnia 18 listopada 2021 r. w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu, materiatéw i wyposazenia Skarbu Panstwa oraz
Zarzadzeniem nr 313 Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 18
listopada 2021 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu, materiatéw i wyposazenia

Obrony Cywilnej zarzadza sie:

§1
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu OC i zarzagdzania kryzysowego
powotuje sie komisje w sktadzie:
Przewodniczagcy — Mariusz Masiewicz
Cztonek — Danuta Kuspiel

Cztonek — Mateusz Lachowski

§2
Inwentaryzacje sprzetu OC i zarzgdzania kryzysowego przeprowadzi¢ w terminie do
dnia 15 grudnia 2021 roku wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2021 roku, w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie (Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
i Bezpieczenstwa).
§3
Protokot (spis z natury) zakoriczenia inwentaryzacji przewodniczgcy komisji

przedstawi do zatwierdzenia w terminie do 17 grudnia 2021 roku.

§4
Ustala sie instrukcje dla przeprowadzenia inwentaryzacji, ktéra stanowi zatgcznik

do zarzadzenia.



§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 73 Starosty Ketrzynskiego Szefa Obrony Cywilnej Powiatu z
dnia 18 grudnia 2020 roku, w sprawie powotania komisji, celem przeprowadzenia
inwentaryzacji sprzetu OC i zarzgdzania kryzysowego w Starostwie Powiatowym

w Ketrzynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA KETRZYNSKI

SZEF OBRONY CYWILNEJ POWIATU

/-/ Michat Kochanowski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 71

Starosty Ketrzyniskiego

Szefa Obrony Cywilnej Powiatu

z dnia 6 grudnia 2021 r.

Instrukcja
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu OC i zarzadzania kryzysowego

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie w 2021 r.

1. Do uprawnien i obowigzkdw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz zmian lub
uzupetnien w jego sktadzie,
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej;
3) opracowanie tematyki szkolenia stanowigcej zatgcznik do sprawozdania
0 przeprowadzonej inwentaryzacji;
4) przyjecie od komisji inwentaryzacyjnej, po zakoriczeniu spisu, rozliczen
z przydzielonych jej formularzy;
5) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz dokumentdéw od niej

otrzymywanych.

2. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ponumerowane i zaparafowanie przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych przed ich wydaniem. Od chwili ich ponumerowania traktuje sie, jako
formularze ewidencjonowane, objete iloSciowa kontrolg zuzycia;
2) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych, stawianie umotywowanych
whioskéw, co do sposobu rozliczenia réznic;
3) przyjmowanie od zespotdw spisowych, po zakonczeniu spisu, rozliczen
z przydzielonych im formularzy;

4) segregowanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z inwentaryzacjg;



7) przekazanie skompletowanych dokumentéw Wojewodzie Warminsko -

Mazurskiemu celem dokonania wyceny.

3. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na okreslonym polu spisowym
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Sktadniki majatku objete spisem, w czasie

trwania spisu nie mogg by¢ wydawane lub przyjmowane az do zakoriczenia spisu.

4. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej przyjmie przed rozpoczeciem spisu
oswiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej, ze wszystkie dowody ksiegowe
przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikdéw majgtkowych zostaty

zarejestrowane i przekazane do Wojewody Warminisko - Mazurskiego.

5. Arkusze spisowe, na ktérych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:
1) nazwe jednostki (moze byé stempel),
2) numer kolejny arkusza, zaparafowany przez przewodniczgcego komisji,
3) nazwe lub nr pola spisowego (pokoju magazynu),
4) date spisu z natury,
5) nazwe przedmiotu i jego symbol,
6) jednostke miary,
7) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,
8) wartosg¢,
9) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie oraz zespotu spisowego i komisji

inwentaryzacyjnej, dokonujgcego wycene oraz ich podpisy.

6. Po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna rozlicza sie z przydzielonych im

arkuszy przed przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej.

7. Wycene sktadnikéw majgtkowych sporzadza Wojewoda Warminsko — Mazurski
bezposrednio na arkuszach spisowych, ustalajgc jednoczesnie tgczng ich wartosé

z podziatem wedtug kont syntetycznych, na ktérych sktadniki te sg ewidencjonowane.



8. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, wynikajgcych z ilosci i wartosci poszczegdlnych
sktadnikéw majatku (ustalonych w toku spisu z natury) z iloscig i wartos$cig wynikajacg

z ewidencji tych sktadnikow moze zleci¢ Wojewoda Warmirisko -Mazurski.

9. Przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych okresli komisja inwentaryzacyjna

w protokole, w ktérym przedstawi takze umotywowane wnioski, co do sposobu ich
rozliczenia. W razie ujawnienia niedobordw, przekraczajgcych normy ubytkéw naturalnych,
komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnienia na pismie od oséb materialnie odpowiedzialnych
za stan sktadnikdw majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokot, w ktérym
uzasadnia powstanie tych réznic oraz ustala, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony

tym niedoborem.

10. Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji Wojewody Warminsko —

Mazurskiego podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j.

11. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych w

tym roku obrotowym, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.



Szkolenie cztonkow komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu Obrony Cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego, w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie-
Powiatowe Centrum Zarzqdzana Kryzysowego i Bezpieczenstwa

w dniu 10.12.2021 roku

Potwierdzam zapoznanie sie z instrukcjg , w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
sprzetu OC i zarzadzania kryzysowego tj. z trescig Zatgcznika nr 1 do zarzagdzenia Nr 71
Starosty Ketrzyriskiego- Szefa Obrony Cywilnej Powiatu z dnia 6 grudnia 2021 roku,,

w sprawie powofania komisji, celem przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu OC

i zarzadzania kryzysowego, w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Podpis- potwierdzenie

l.p. Funkcja w Komisji Imie i nazwisko otrzymania kopii zarzadzenia

Nr71 /2021z zatacznikiem nr 1

1 Przewodniczqcy Mariusz Masiewicz
Czfonek Danuta Kuspiel

2.
Czfonek Mateusz Lachowski




