ZARZADZENIE NR 70/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

7 dnia 29 wrzes$nia 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 73/2018 Starosty Stupskiego z dnia 13 wrze$nia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 4110 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023 1.
poz. 120, zpdézn.zm.) oraz § 50 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Shupsku
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr 124/2022 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 15 wrze$nia 2022 r.,
zmienionego uchwalg Nr 133/2022 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 14 pazdziernika 2022 r. oraz uchwala
Nr 87/2023 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29 czerwca 2023 r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W instrukcji wsprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1izasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym stanowigcej zatacznik do zarzadzenia
Nr 73/2018 Starosty Stupskiego z dnia 13 wrzesnia 2018 r. zmienionego zarzadzeniem Nr 89/2018 Starosty
Stupskiego z dnia 14 listopada 2018 r., zarzadzeniem Nr 93/2018 Starosty Stupskiego z dnia 22 listopada
2018 r., zarzadzeniem Nr 68/2019 Starosty Stupskiego zdnia 19 czerwca 2019r. oraz zarzadzeniem
Nr 86/2019 Starosty Stupskiego zdnia 23 lipca 2019 r., zalacznik nr 4 otrzymuje brzmienie okre§lone
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Skarbnika Powiatu - Gtéwnemu Ksiggowemu Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 70/2023

Starosty Stupskiego
Harmonog ram inwentaryzacj| z dnia 29 wrzes$nia 2023 r.
Obiekt Rodzaj, forma, metoda,
L.p. Przedmiot inwentaryzacji zinwentaryzowania Termin realizacji technika Inwentaryzacji Odpowiedzialny
l. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE
Przeprowadzenie  ogledzin  $rodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych | - w Starostwie, Osoba materialnie
1. | pod wzgledem oznakowania i przydatnosci | - mienia powiatu, do.iiiiiiiiin, ogledziny odpowiedzialna
oraz uzgodnienie ewidencji pot spisowych | - pozostatych
z ewidencja ksiggowa
Likwidacja sktadnikow majatku | - w Starostwie, Komisja
2. zniszczonych, nieprzydatnych - mienia powiatu, do ..ol sporzadzenie protokotu likwidacyjna
- pozostatych
Przekazanie Z-cy Skarbnika - Gtéwnemu | - w Starostwie, Komisja
3. Ksiggowemu  zatwierdzonych  przez | - mienia powiatu, do .o protokot z likwidacji likwidacyjna
kierownika jednostki protokotéw | - pozostatych
likwidacyjnych
Przedstawienie kierownikowi jednostki Z-ca Skarbnika-
wniosku ~ w sprawie  powotania | - w Starostwie, wniosek Z-cy Skarbnika- Glowny Ksiegowy
4. | przewodniczacego komisji do | - mienia powiatu, o [0 I Glownego Ksiggowego
przeprowadzenia inwentaryzacji - pozostatych
Przedlozenie wniosku o powolanie | - w Starostwie, Przewodniczacy
5. cztonkow komisji inwentaryzacyjnej - mienia powiatu, o[ I wniosek komisji
- pozostatych inwentaryzacyjnej
Przedlozenie wniosku o powolanie | - w Starostwie, Przewodniczacy
6. zespotdéw spisowych - mienia powiatu, do .o whniosek komisji
- pozostatych inwentaryzacyjnej
Przygotowanie  projektu  zarzadzenia Przewodniczacy
Starosty w sprawie powotania cztonkow | - w Starostwie, projekt zarzadzenia Komisji
komisji  inwentaryzacyjnej oraz 0 | - mienia powiatu, Inwentaryzacyjnej
7. powotaniu zespotow spisowych — wydanie | - pozostatych do i Z-ca Skarbnika-
zarzadzenia i opracowanie harmonogramu Glowny Ksiegowy
inwentaryzacji
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Zorganizowanie spotkania z osobami | - w Starostwie, Przewodniczacy
materialnie odpowiedzialnymi za | - mienia powiatu, od ............... do | Lista obecnosci Komisji
8. powierzone  mienie oraz  zebranie | - pozostatych | ...l Inwentaryzacyjnej
oswiadczen wstepnych od osob materialnie Z-ca Skarbnika-
odpowiedzialnych Glowny Ksiegowy
Przeprowadzenie  szkolenia  zespolow | - w Starostwie, Przewodniczacy
9. spisowych i  przekazanie  arkuszy | - mienia powiatu, od ... do | Lista obecnosci Komisji
spisowych oraz pozostatych  drukow | - pozostatych | ...l Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych Z-ca Skarbnika-
Gtowny Ksiegowy
SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI
L.p. | Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, Nr zespotu
zinwentaryzowania przeprowadzenia technika inwentaryzacji spisowego
inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzacje
Dane ewidencji
1. Grunty ksiegowej i ewidencji od ... do | Weryfikacja sald na dzien
analitycznej | ...l . Zespot Spisowy nr 1
(operacyjnej)
Dane ewidencji
2. Budynki, budowle ksiggowej i ewidencji | ... r. Spis z natury wg stanu na
analitycznej dzien ........ r. Zespot Spisowy nr 1
(operacyjnej)
3. Dane ewidencji Spis z natury wg stanu na
Srodki trwate ksiggowej | Ll r. dzien .........T. Zespot Spisowy nr 1
4, Pozostate  $rodki  trwate  (pozostate | Dane ewidencji Spis z natury wg stanu na
sktadniki majatkowe ujete w ewidencji | ksiggowej | Ll r. dzien .........I. Zespot Spisowy nr 1
ilosciowo — wartosciowej)
5. Wartos$ci niematerialne i prawne Dane ewidencji od ... do | Weryfikacja sald na dzien Zespot Spisowy nr 1
ksiggowej | i ] r.
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6. Srodki trwate w budowie Dane ewidencji od ...l do | Weryfikacja sald na dzien Zespot Spisowy nr 1
ksiegowej | o | e r.
7. Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji od ............... do | Weryfikacja sald na dzien Zespot Spisowy nr 1
ksiegowej | o | e, r.
8.
Rozrachunki publiczno — prawne Dane ewidencji od ............... do | Weryfikacja sald na dzien Zespot Spisowy nr 1
ksiegowej | o | e r.
Wszystkie naleznosci z
wyjatkiem nalezno$ci Pisemne uzgodnienie sald z
9. Naleznosci spornych i watpliwych, |  ................ kontrahentami na dzien Zespot Spisowy nr 1
naleznosciodoséb | | ... r.
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
Porownanie danych z ksiag
od ............... do | rachunkowych z
Dane ewidencji | ...l odpowiednimi dokumentami
10. | Fundusze wtasne i obce ksiggowej 1 weryfikacja ich wartosci na | Zespot Spisowy nr 1
dzien ........T.
Poréwnanie danych z ksiag
od ............... do | rachunkowych z
Dane ewidencji | ...l odpowiednimi dokumentami
11. | Udzialy w obcych jednostkach ksiggowej i weryfikacja ich warto$ci na | Zespot Spisowy nr 1
dzieni ......... r.
Druki $cistego  zarachowana (karty | | ...
drogowe, karty wedkarskie, karty | Dane ewidencji Roczna, spis z natury wg
12. | platnicze, karty ptatnicze upominkowe, | ksiggowej stanu na dzien ........ r. Zespot Spisowy nr 3
arkusze spisu z natury, )
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Depozyty ztozonew | ...l Roczna, spis z natury wg
13. | Depozyty rzeczowe sejfie znajdujacym sig¢ w stanu na dzien ........ r. Zespot Spisowy nr 3
Wyadziale Finansowo-
Budzetowym Starostwa
Dane ewidencji | ...l Roczna, spis z natury wg
14. | Tablice rejestracyjne ksiegowej stanu na dzien ........ I. Zespot Spisowy nr 4
............... Roczna, spis z natury wg
15. | Druki komunikacyjne Dane ewidencji stanu na dzien ....... T. Zespot Spisowy nr 4
ksiegowej
............... Roczna, spis z natury wg
16. | Bankowe karty platnicze Dane z ewidencji stanu na dzien ........ I Zespot Spisowy nr 3
Dane ewidencji | ... Roczna, spis z natury wg
17. | Sktadniki majatkowe obce ksiggowej stanu na dzien ........ I. Zespot Spisowy nr 2
Wriasne skladniki majgtkowe oddane w | Dane ewidencji | ...l Pisemne potwierdzenie Sald
18. | uzyczenie innym jednostkom ksiggowej z kontrahentami na dzien Zespot Spisowy nr 2
....... r.
Poréwnanie danych z ksiag
19. | Srodki pienigzne w drodze Dane ewidencji od ...l do | rachunkowych z Zespot Spisowy nr 1
ksiegowej i ewidencji = | ..............l. odpowiednimi dokumentami
analitycznej i weryfikacja ich wartosci na
dzien ....... r.
Pisemne uzgodnienie sald
Dane ewidencji od ............... do | od banku prowadzacego
20. | Srodki na rachunkach bankowych ksiegowej i ewidencji = | ................ obstuge rachunkow Zespot Spisowy nr 1
analitycznej bankowych Starostwa na
dzien ........T.
Weryfikacja danych z ksiag
21. | Sktadniki majatku objete ewidencjg | Dane zksiag | ...l inwentarzowych ze stanem | Zesp6t Spisowy nr 2
ilo§ciowa inwentarzowych faktycznymna .......r.
bezposrednio po
22. | Pobranie od o0s6b odpowiedzialnych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoty spisowe
materialnie o$wiadczen koncowych danego pola
spisowego
1d: 01B364B7-8164-42E7-A078-35BC2CEC5963. Podpisany Strona 4




INWENTARYZACJA

Przeprowadzenie inwentaryzacji

1. | sktadnikow majatkowych Starostwa Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu
Powiatowego
2. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji Wyb.f?”y przez W czasie spisu Protokoét z kontroli . Komisja .
komisje inwentaryzacyjna
Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych bezposrednio po
3. | materialnie o$wiadczen koncowych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoty spisowe
danego pola spisowego
Przekazanie dokumentacji: weryfikacja bez zbednej zwloki po Arkusze spisowe, protokoty
4. | srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw zakonczonym spisie lub weryfikacji oswiadczenia Zespoty spisowe
trwatych; weryfikacja i spis pozostatego weryfikacji
majatku
ZYozenie sprawozdania z bez zbgdnej zwtoki po
5. | przeprowadzonego spisu z natury zakonczonym spisie Wg ustalonych wzorow Zespoly spisowe
sktadnikow majatkowych objetych spisem
-do....lll r.dla
sktadnikow majatku
objetych spisem z Wg ustalonych wzorow
Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy natury na dzien
6. | spisowych u przewodniczacego komisji | | ... r. Zespoly spisowe
-do r.
dla sktadnikéw majatku
objetych spisem na
dzien .............. r.
Przekazanie materiatow do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego -do............. r.dla
sktadnikow majatku Prrewodniczac
7. | Spis z natury, objetych spisem z Wg ustalonych wzorow Komisii acy
o omisji
natury na dzien
............... r.oraz do
............... r.dla
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sktadnikow majatku
objetych spisem na

dzien ............. r.
-do r.
Sktadniki majatku objete ewidencja
ilosciowa
Protokoty weryfikacji oraz inwentaryzacja o[ T r.

przeprowadzona metodg uzyskania
potwierdzenia sald

i WYCENA MATERIALOW INWENTARYZACYJNYCH, USTALENIE, WERYFIKACJA I ROZLICZENIE ROZNIC
Wycena arkuszy, protokotow spisowych
oraz sprawdzenie poprawnosci

dokumentacji inwentaryzacyjnej srodkow . .
L trwatych, pozostatych $rodkow trwatych 40 ovee 4 Ksiggowosc
oraz pozostalego majatku
2. | Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych do....ooeeein. r. Ksiegowosé
Przekazanie catosci dokumentacji do............. r.
3 inwentaryzacji srodkow trwatych i Z-ca Skarbnika-
" | pozostatych srodkow trwatych oraz Gloéwny Ksiegowy
pozostalego majatku
do.....oo.etn r. Komisja
inwentaryzacyjna,
Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn w uzgodnieniu z
4. | powstania roznic inwentaryzacyjnych Sekretarzem
Powiatu i osobami
materialnie
odpowiedzialnymi
Weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych po do............ r. Komisja
5 otrzymaniu wyjasnien o przyczynie ich inwentaryzacyjna,
" | powstania od osob materialnie zespoty spisowe,
odpowiedzialnych ksiggowos¢
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Opracowanie protokotu z rozliczenia do............. .
inwentaryzacji ze wskazaniem roznic wraz Komisja

6. | z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia W(g ustalonego wzoru inwentaryzacyjna
( z uwzglednieniem ewentualnych
kompensat)
Zaopiniowanie wnioskow komisji W(g ustalonego wzoru Z-ca Skarbnika-

7. | inwentaryzacyjnej do..oooooenin. r. Glowny Ksiegowy

Radca prawny

Decyzja kierownika o rozliczeniu roéznic do..oooiinin. r. Kierownik

8. inwentaryzacyjnych W(g ustalonego wzoru jednostki

9. | Ksiggowanie rdznic inwentaryzacyjnych do............. r. Ksiggowosé
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