OPINIA

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

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U.
z 2013 r.,, poz. 330 ze zm.) oraz zarzadzenia Nr 100/2010 Starosty Stupskiego z dnia 4 listopada
2010r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym
w Stupsku

Starosta Shupski
zarzadza, co nastepuje:

§1
l. Wyznaczam termin przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku na dzien 31 grudnia 2013 roku., zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w skladzie:
L.p. | Imieg i nazwisko Stanowisko Funkecja w komisji
1. | EwaCzyz Kierownik Przewodniczaca
2 Gabriela Dgbrowska Inspektor Czlonek
3. | Elzbieta Wodnicka Podinspektor Czlonek
4 Jarostaw Fronc Podinspektor Czlonek

3. Do czterech zespolow spisowych powotluje nastepujace osoby::

L.p. | Numer pola spisowego Sklad zespolu spisowego
el | Provsdnicncs: Doros Wnca
1. e ; 3 Czlonek: Monika Zieleniewska
— zezwolenia i wypisy z zezwolen, . Adam Butwin
— weksle
— s$rodki pieniezne w kasie,
— karty platnicze,
- dn.lkl S.Clslego zerachowsnis, Przewodniczaca: Elzbieta Sulima
2. |~ dzienniki bUdOW’ Czlonek: Armin Biernacki
— karty wedkarskie, Cztonek: Barbara Janicka
— paliwa plynne,
— materiaty biurowe i srodki czystosci w
zapasie




— obce sktadniki majatku bedace w | Przewodniczaca: Grazyna Sniadata

3. uzywaniu Starostwa Powiatowego w | Czionek:: Buchholz Alicja
Stupsku, Czlonek: Katarzyna Tyszka
— grunty, budynki, budowle i $rodki
trwale,

— $rodki trwale w budowie,
— wartosci niematerialne i prawne,

o . . Przewodnic : i
— naleznodci i zobowiazania, ewodniczaca: Katarzyna Budnik

4. | — udzialy w obcych jednostkach, CEphE Anna Huzarefmcz
) ) Czlonek: Anna Pradzynska -
— fundusze wiasne i specjalne Eotlarek

— $rodki na rachunkach bankowych,

— majatek wlasny w uzytkowaniu innych
jednostek,

naleznosci

§2
1. Inwentaryzacjgq metoda spisu z natury nalezy objac¢ nastepujgce sktadniki majatku:
1) $rodki pienigzne w kasie,
2) druki $cistego zarachowania, weksle, akcje, depozyty i inne papiery wartosciowe,
3) materialy: opat, paliwo, materiaty biurowe, srodki czystoéci,
4) tablice rejestracyjne oraz druki i znaki komunikacyjne,
5) skladniki majatku obce,
6) dzienniki budowy.

b

Inwentaryzacja metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow nalezy objac:
1) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) wiasne sktadniki majatku oddane w uzytkowanie innym jednostkom.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami ksiggowymi nalezy objagé:
1) zobowiazania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami, naleznosci
sporne i od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
2) grunty, budynki i budowle, srodki trwate i pozostate srodki trwale w uzywaniu,
3) wartosci niematerialne i prawne, srodki trwate w budowie,
4) fundusze i udzialy w obcych jednostkach.

§3
1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pol spisowych moze nastapi¢ na polecenie
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Oddziale
Gospodarczym w terminie do dnia 19 grudnia 2013 roku.

3. Zobowigzuj¢ Komisj¢ do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania og6lnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okre§lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Starostwa,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

oy S




3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§4
Do obowiazkéw Zespotow spisowych nalezy w szezegolnosei:

1) zapoznanie si¢ z obowiazujaca w Starostwie instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszezegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

6) terminowe przekazanie wypetlnionych arkuszy spisu z natury i wszystkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidlowosciach Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§5
I. Cztonkéw Komisji i Zespolow spisowych czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjne] 1 Zespoldw spisowych w okresie,
w ktérym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARO
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Obowigzek Zarzadzenia, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wynika z art. 26 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223)

13.12.2013 .




Harmonogram
Przeprowadzenia inwentaryzacji na 2013 rok

Zalacznik

do zarzadzenia Nr 95 /2013

Starosty Stupskieg
2. graslnac 2013

zdnia .4

®

Lp. |Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
zinwentaryzowania realizacji metoda, technika Spisowego
Inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzacje
1.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przedstawienie kierownikowi jednostki wniosku w sprawie ; ; ;
: ; o : Starostwo Powiatowe w Whiosek gléwnego ; ;
1. | powolania przewodniczacego komisji do przeprowadzenia 04.12.2013 : Gléwny Ksiegowy
: - Stupsku ksiggowego
inwentaryzacjl
). ?rzedlozeme w_mo.sku o powolanie czlonkéw komisji Starostwo Powiatowe w 11.12.2013 Wiosek Prz.ewodmczatcy lfon}lsy
inwentaryzacyjnej Stupsku inwentaryzacyjnej
3 Przedlozenie wniosku o powolanie zespoléw spisowych Starostwo Powiatowe w 11.12.2013 Wniosek Prz-ewodm'cza‘cy I<:orr-1isji
Stupsku inwentaryzacyjnej
Przygotqwame prfuektu by -qdzema Staros't YW sprawie Starostwo Powiatowe w . . Przewodniczacy komisji
4. | powolania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz o 13.12.2013 Projekt zarzadzenia . .
; ; s : ; Shupsku inwentaryzacyjnej
powolaniu zespolow spisowych — wydanie zarzadzenia
. . .. Starostwo Powiatowe w Harmonogram Przewodniczacy komisji
5. | Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji Stupsku 13.12.2013 e B I




SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJII

warto$ci na dzien 31.12.2013 r.

Lp. Termin
i 1 { s ; przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda, Nr zespolu
Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania inwentaryzacji Pl fwentary 2R spilteais
od -do
1. Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dziefi
Grunty T R 5 i v
1 ewidencji analitycznej (operacyjnej) 31.12.2013
2 _ I Dane ewidencji ksicgowej Weryfikacja sald na dzien
e i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 31.12.203 "
3. ; : Dane ewidencji ksiegowe;j Weryfikacja sald na dzien
Srodi el i ewidencji oddziatu gospodarczego 31.12.2013 "
4, Pozostale érodki trwate w uzywaniu Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dziefi v
(wyposazenie) i ewidencji oddziatu gospodarczego 31.12.2013
. = e - 02.01 —15.01.2014 Ee e
A e : ] ane ewlidencjl ksiggowe] eryfikacja sald na dzien
Warto$ci niematerialne 1 prawne i cwidensii andlieene i loperanyine) 31.12.2013 v
6. L F)antf: ew1flvenc_]1‘k51fgg0\'vej il ‘Weryfikacja sald na dzien v
i ewidencji analityczne] (operacyjne;j) 31.12.2013
T Rozashunki z pracovmikami Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dziefi v
31.12.2013
8. RSl e pul i prawe Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja s:ﬂd na dzien v
31.12.2013
9. Wszystkie naleznosci z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, Pisemne potwierdzenie sald
Naleznosci naleznosci od oséb nieprowadzacych ksiag | z kontrahentami na dzien v
rachunkowych, naleznosci od 3112.2013 oraz ich weryfikacja
pracownikow 07 -14.01.2014
10. Poréwnanie danych ksiag
ey . : : e g i rachunkowych z odpowiednimi
Naleznosci sporne i watpliwe Dane z ewidencji ksiegowej (zestawienia) o fistic it s wery kiR toh v




11.

Zobowiazania Dane ewidencii ksiegowe 01.01 — 15.01.2014 Weryhikacja said ndl Geh v
: : 31.12:2013
12. Poréwnanie danych ksiag
ik % rachunkowych z odpowiednimi
Fundusze wiasne Wedlug stanu ewidencji ksiegowej A entami | weryiico ich v
wartosci na dzien 30.12.2013
13. _ Poréwnanie danych ksw(g
L L o sop4 | Tachunkowych z odpowiednimi
Fundusze specjalne- Wedlug stanu ewidercji ksiegowej 01.01 - 13.02.2014 | dokimentami i weryfikagia ICh v
| wmesc} na dziefi 30.12.2013
14. | Poréwnanie danych ksiag
: : e : | rachunkowych z odpowiednimi :
Udziaty w obeych jednostkach Wedlug stanu ewidencji ksiegowe;j e ek v
| wartosci na dzien 30.12.2013
IS | lade e Rl : i M . Pisemne potwierdzenie sald
Wiasne sktadniki majatkowe oddane w uzyczenie | Dane z ewidencji ksiggowej i ewidencji 20.12.2013 — j s s ;
' innym jednostkom analitycznej 15.01.2014 & oiic L et n I
mnym J g e 31.12.2013
16. L e Kasa znajdujaca sie w Wydziale e Roczna, pelna, spis z natury wg
$rodki pieniezne w kasie S (0 e stanu na dzier 31.12.2013 i
17. | Druki Scistego zarachowania, weksle, akcje i inne | Kasa znajdujaca sic w Wydziale 31.12.2013 Roezna, spis z natury wg stanu I
papiery warto$ciowe Finansowo-Budzetowym i na dzien 31.12.2013
18. | Materialy: opat, paliwo, matetialy biurowe, $rodki A ; Roczna, spis z natury wg stanu ;
czystose Dane ewidencji ksiggowej 31.12.2013 ya dieri 31 132015 Il
19. e : Dane z ewidencji ksiggowej 1 analitycznej Roczna, spis z natury wg stanu
Hablive et w Wy dziale Komusikaci AR na diefi 31122013 :
20. : £ r 5 g Dane z ewidencji ksiggowej i analitycznej . Roczna, spis z natury wg stanu
e | w Wydziale Komunikacji sl ‘na dziefi 31.12.2013 L
21. Skiadniki majatkowe obce .D dencii ki P Spi itk b driet
. it . s e o | Dane ewidencji ksiggowej i ewidencji S B pis z natury wg stanu na dzien
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosei analityozne] 30.12.2013 31.122013 I

Wydzial Komunikacji i Drogownictwa




6. | Zorganizowanie spotkania z osobami i 16.12.2013 - .
materialnie odpowiedzialnymi za powierzone Przewodniczacy
mienie. komisji wraz

z Giéwnym

7. Przeprowa_dzen.le s?kolema zespohmr spisowych 20.12.2013 i ksiegowym
oraz rozdzielenie niezbednych drukéw.

Zebranie o§wiadczen wstgpnych od os6b K omisi
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie 2327.12.2013 Oéwiad 2 (drukd) podpi omisja ,
8. arkuszy spisowych i pozostalych drukéw = 3-27.12. dwiadczenia ( i) podpisane |inwentaryzacyjna

inwentaryzacyjnych.

Zespotly spisowe

g B
i o

INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATI

e

BY:.

i

Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow

Weg

2 5 Wg
12 majgtkowych Starostwa Powiatowego e £ MmanprEnd | Wellarmotograng harmonogramu
13. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji Wybrany przez komisje W czasie spisu Protokdl z kontroli Komisja .
mwentaryzacyjna
Bezposrednio po
Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie zakonczeniu spisu ) . :
. . A - z
14 oswiadczen koncowych danego pola Druki podpisane RSPy Apisowe
spisowego
Przekazanie dokumentacji spisowej (spisu z Arkusze spisowe, oswiadczenia, ;
15. = z
natury) 02-03.01.2014 | Protokoly Py PO
16. lezenle sprawozdania z przeprowadzonego i 07.01.2014 W, ustalonych Wzorow Zespoly spisowe
spisu z natury
Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych
u przewodniczacego komisji Srodkéw trwalych i . .
T - 07.01.2014 Z
1 pozostalych $rodkéw trwalych, pozostalego Wg. ustalonych wzorow espoly spisowe
majatku
18. | Przekazanie materialéw do ksiggowosci - 08.01.2014 We. ustalonych wzordw Breewodniczacy

komisji




.| | ~ Wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie weryfikacja i rozliczenie réznic
Wycena arkuszy (protokotéw) spisowych oraz
sprawdzenie poprawnoéci dokumentacji Y , )
L. inwentaryzacyjnej $rodkdw trwatych i pozostatych Rwldzanis Ksiggowos¢
$rodkéw trwatych w uzywaniu
Ustalenie rézmic inwentaryzacyjnych 13.01.2014 Ksiggowosc
Przekazanie catosci dokumentacji inwentaryzacji 13.01.2014 Glowny ksiegowy
wwa : g e g s Komisja inwentaryzacyjna,
4 Wyjasmeme ol_cohcznosm i przyczyn powstawania réznic 14.01.2014 zespoly spisowe,
inwentaryzacyjnych ksi o
siggowosé
Komisja inwentaryzacyjna,
5. | Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych 14.01.2014 zespoly spisowe.
Ksiggowosc
Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z
6. | weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich 14.01.2014 Komisja inwentaryzacyjna
rozliczenia (z uwzglednieniem ew. kompensat)
. . . . . Glowny ksiegowy,
7. | Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej 14.01.2014 ;a;; p::\in‘:y
.| Decyzja o rozliczeniu roznic 14.01.2014 Kierownik jednostki
. | Ksiggowanie rdznic inwentaryzacyjnych 15.01.2014 Ksiggowoscé
15.01.2014

Ksiggowosé

ot
i

i

b zarzadzen

Analiza wynikéw

przygotowania rozliczenia, wielkosci roznic,

Komisja inwentaryzacyjna

(windykacja naleznosci)

1. | gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosei, 15.01.2014 ksiggowosc,
realnosci sald, przydatnoéci majatku trwalego i radca prawny,
obrotowego itp.

Wydanie polecen (zarzadzen wewnetrznych)

2. | doskonalenia poprawnosci inwentaryzacji i zarzadzania 15.01.2014 Kierownik jednostki
dziafalno$cig jednostki.

3 Rozliczenie osob odpowiedzialnych materialnie 15.01.2014 Ksiggowos$¢, radca prawny,

sekretarz
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