ZARZADZENIE NR 88/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021 r. poz. 217, z pdzn.
zm.) oraz zarzadzenia Nr 102/2016 Starosty Stupskiego z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wyznacza si¢ termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Starostwie
Powiatowym w Shupsku na dzien 31 grudnia 2022 r. zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powotuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w skladzie:

L.p. Imie¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Anna Dozynkiewicz - Wozniak kierownik oddziatu przewodniczaca
2. Mirostawa Lukaczyk inspektor czlonek
3. Kamil Stominski starszy inspektor cztonek

3. Do czterech zespotdéw spisowych powoluje nastepujace osoby:
L.p. Numer pola spisowego Sklad zespolu spisowego
- tablice rejestracyjne, przewodniczaca: Anna Czupajto
L. - druki i znaki komunikacyjne, czlonek: Malgorzata Kanclerska
- zezwolenia i wypisy z zezwolen cztonek: Marcin Fafara
- karty ptatnicze, przewodniczaca: Edyta Sobieska-Le$nianska
2. - druki $§cistego zarachowania, cztonek: Anna Gorzelak
cztonek: Szymon Konkel
- obce sktadniki majatku bedace w uzywaniu | przewodniczacy: Milosz Chojnacki
3. Starostwa Powiatowego w Stupsku cztonek: Armin Biernacki
cztonek: Patrycja Walach
- grunty, budynki, budowle i $rodki trwate, przewodniczaca: Elzbieta Sulima
- srodki trwate w budowie, cztonek: Marta Treder
- wartosci niematerialne i prawne, cztonek: Sylwia Ostaszkiewicz
4 - naleznos$ci i zobowigzania,
’ - udzialy w obcych jednostkach,
- fundusze wlasne i specjalne,
- §rodki na rachunkach bankowych,
- majatek wlasny w uzyczeniu innych jednostek,

§ 2. 1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatku:

1) druki $cistego zarachowania (depozyty, druki iznaki komunikacyjne, zezwolenia i wypisy z zezwolen,
bankowe karty platnicze, dzienniki budowy, karty wedkarskie, karty platnicze podarunkowe, karty
drogowe, arkusze spisu z natury),

2) tablice rejestracyjne,
3) sktadniki majatku obce.
2. Inwentaryzacja metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow nalezy objac:
1) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
2) naleznosci,
3) wiasne sktadniki majatku oddane w uzytkowanie innym jednostkom.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami ksiggowymi nalezy objac:
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1) zobowigzania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami, naleznosci sporne i od 0séb
nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

2) grunty, budynki i budowle, $rodki trwale i pozostate srodki trwate w uzywaniu,
3) wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie,
4) fundusze i udziaty w obcych jednostkach.

§ 3. 1. Zmiana inwentaryzowanych ikontrolowanych pol spisowych moze nastgpi¢ na polecenie
przewodniczacej komisji inwentaryzacyjnej.

2. Arkusze spisowe pobierze przewodniczaca komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Organizacyjnym
w terminie do dnia 14 grudnia 2022 r.

3. Zobowiazuje komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osdb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogo6lnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Starostwa, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

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

§ 4. Do obowiazkow zespotow spisowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie  si¢  z obowigzujaca  w Starostwie  instrukcja  inwentaryzacyjna oraz  udzial
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 okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegoélnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz uj¢cie ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu z natury,

6) terminowe  przekazanie = wypetnionych  arkuszy  spisu  znatury iwszystkich  informacji
o stwierdzonych wtoku czynnosci spisowych nieprawidlowosciach przewodniczacej komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 5. 1. Czlonkéw komisji i1 zespotéw spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. ztytulu urlopow) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Harmonogram

Zalacznik do zarzadzenia Nr 88/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 30 listopada 2022 r.

Przeprowadzenia inwentaryzacji na 2022 rok

Lp. Obiekt Termin Rodzaj, forma,
Przedmiot inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji metoda, technika
Inwentaryzacji
l.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przedstawienie kierownikowi jednostki wniosku w sprawie . . ,
. . - . Starostwo Powiatowe w whniosek gtdéwnego , .
1. | powolania przewodniczacego komisji do przeprowadzenia do 07.12.2022 r. . gtowny ksiegowy
: . Stupsku ksiggowego
inwentaryzacji
2 _Przedlozeme w_nlo_sku o powolanie czlonkow komisji Starostwo Powiatowe w 07.12.2022 . whiosek przewodnlczqc_y k.OInlS_]l
inwentaryzacyjnej Stupsku inwentaryzacyjnej
3 Przedlozenie wniosku o powolanie zespolow spisowych Starostwo Powiatowe w 07122022 1. whiosek Przewodniczqc_y I(.0misji
Stupsku inwentaryzacyjnej
Przygotqwame prf)]ektu z.a.r‘z.adzenla Staros.t y W sprawie Starostwo Powiatowe w . . przewodniczacy komisji
4. | powolania czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz o do 13.12.2022 r. | projekt zarzadzenia : S
. . . . . Stupsku inwentaryzacyjnej
powolaniu zespolow spisowych — wydanie zarzadzenia
5. | Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji Starostwo Powiatowe w do 13.12.2022 r. harmonogram_ prZ?WOdnlcquy komisji wraz
Stupsku Inwentaryzacji Z gtownym ksiggowym
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Zorganizowanie spotkania z osobami

materialnie odpowiedzialnymi za powierzone 14-16.12.2022 r. prze\_;vp_dniczqcy
mienie. komisji wraz
z glownym
7 Przeprowa.dzen.le s?kolenla Zespolon spisowych 14-16.12.2022 1. ksiggowym
oraz rozdzielenie niezbednych drukow.
Zebranie o§wiadczen wstepnych od oséb .
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie . . . . I_<om|SJa .
8. arkuszy spisowych i pozostatych drukéw 14-16.12.2022 r. | o$wiadczenia (druki) podpisane mwentaryzgcyjna
- - Zespoty spisowe
inwentaryzacyjnych.
. INWENTARYZACJA DROGA SPISU Z NATURY
12 Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow Wg harmonogramu wg harmonogramu | wg harmonogramu wg harmonogramu
" | majatkowych Starostwa Powiatowego g g g g g g g g
13. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji Wybrany przez komisj W czasie spisu tokot z kontroli komisja
: p g yzacj ybrany p ¢ p protokof z kontroll inwentaryzacyjna
bezposrednio po
14 Pobranie od os6b odpowiedzialnych materialnie zakonczeniu spisu druki podi 76001V Shisowe
" | o$wiadczen koncowych danego pola FuKI podpisane POLY Sp
spisowego
15, Przekazanie dokumentacji spisowej (spisu z 04-05.01.2023 1. arkusze spisowe, o$wiadczenia, zespoly spisowe
natury) protokoty
Z}ozenie sprawozdania z przeprowadzonego , .
16. spisu z natury 10.01.2023 r. wg ustalonych wzoréw Zespoly spisowe
Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych , .
1704 przewodniczacego komisji 10.01.2023 . wg ustalonych wzoréw Zespoly spisowe
18. | Przekazanie materialow do ksiegowosci 10.01.2023 r. wg ustalonych wzoréw Egzrz\i’;;)idmczqcy
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. Wycena materiatéw inwentaryzacyjnych, ustalenie weryfikacja i rozliczenie réznic

Wycena arkuszy (protokotdéw) spisowych oraz
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji

L inwentaryzacyjnej srodkéw trwatych i pozostatych do 27.01.2023 1. ksiggowosé
srodkow trwalych w uzywaniu
o . z-ca skarbnika powiatu -
2. | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych do 02.02.2023 r. aléwny Ksicgowy starostwa
3. | Przekazanie calosci dokumentacji inwentaryzacji 02.02.2023 r. gtowny ksiegowy
Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstawania roznic komisja inwentaryzacyjna,
4, | "9 ) przyczynp 06..02.2023 1. zespoly spisowe,
inwentaryzacyjnych . 2
ksiggowosé
komisja inwentaryzacyjna,
5. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych 07.02.2023 r. zespoly spisowe.

ksiggowosc¢

Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z
6. | weryfikacji r6znic z wnioskami co do sposobu ich do 10.02.2023 r. komisja inwentaryzacyjna
rozliczenia (z uwzglgdnieniem ew. kompensat)

z-ca skarbnika powiatu -

7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej 13.02.2023 r. aléwny Ksicgowy starostwa
Decyzja o rozliczeniu réznic do 16.02.2023 r. kierownik jednostki
Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych 17.02.2023 r. ksiggowos¢

10. | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) do 30.03.2023 r. ksiggowos¢

V. Spozytkowanie ustalen inwentaryzacji dla potrzeb zarzadzenia
Analiza wynikow inwentaryzacji pod katem o )
przygotowania rozliczenia, wielkos$ci réznic, komisja inwentaryzacyjna

1. | gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosci, do 01.03.2023 r. ksiggowose,
realnosci sald, przydatno$ci majatku trwatego i radca prawny

obrotowego itp.

Wydanie polecen (zarzadzen wewnetrznych)
2. | doskonalenia poprawnosci inwentaryzacji i zarzgdzania do 06.03.2023 r. kierownik jednostki
dziatalnos$cia jednostki.

RO.leczem.e 0sob .odprolwwdmalnych materialnie do 15.03.2023 1. ksiggowos¢, radca prawny,
(windykacja nalezno$ci) sekretarz
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SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI
Lp. Termin
L .. . . . przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda, Nr zespolu
Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania inwentaryzacji technika inwentaryzacji spisowego
od - do
1. Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dzien
Grunty . .. . . . AV
i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 30.12.2022 r.
2. . Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien
Budynki i budowle . w1"enc31. e . ) - v ; zlen v
i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 30.12.2022 r.
3. : . Dane ewidenc;ji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien
RIS G i ewidencji Wydziatu Organizacyjnego 30.12.2022 r. v
4, . . . . Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien
OO EA S il G O v T i i ewidencji Wydziatu Organizacyjnego 30.12.2022 r. v
c = e - 02 —16.01.2023 r. i ol o G
' Wartosci niematerialne i prawne . anfe ew1"enq1_ Sl?gm_vej . B s o v
i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 30.12.2022 r.
. ' D .  ksi . - -
6 Srodki trwate w budowie ! an_e ewu.i.encp. s1e;g0\.)vej o Weryfikacja sald na dzien v
i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 30.12.2022 .
7. . A Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dzien
Rozrachunki z pracownikami 30122022 1 \Y}
8. : : Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien
Rozrachunki publiczno prawne 30122022 1 v
S WSZYStk,le. naleznosc{ z Wyje.’tklem Pisemne potwierdzenie sald
naleznosci spornych i watpliwych, : .,
o 2 d o g AL . z kontrahentami na dzien
Naleznosci naleznos$ci od 0s6b nieprowadzacych ksiag " v
o 30.12.2022 r. oraz ich
rachunkowych, nalezno$ci od o
Ny weryfikacja
pracownikow 12-16.01.2023 r.
10. Poréwnanie danych ksiag
., . . . o . . rachunkowych z odpowiednimi
Naleznosci sporne i watpliwe Dane z ewidencji ksiggowej (zestawienia) dokumentami i weryfikacja ich \Y
wartosci na dzien 30.12.2022 r.
11. . . . s . Weryfikacja sald na dzief
Zobowiazania Dane ewidencji ksiggowej 12-16.01.2023 r. 30.12.2022 . v
12. Poréwnanie danych ksiag
Fundusze wtasne Wedlug stanu ewidencji ksiggowej 12-16.01.2023 r rachunkowyc_h ks odpo_Wlec_in!ml v
dokumentami i weryfikacja ich
wartos$ci na dzien 30.12.2022 r.
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13.

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi

Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji ksiegowe;j dokumentami | weryfikacja ich v
12-16.01.2023 r. warto$ci na dzien 30.12.2022 r.
14. Porownanie danych ksiag
. . . oo . rachunkowych z odpowiednimi
Udzialy w obcych jednostkach Wedlug stanu ewidencji ksiggowe;j dokumentami i weryfikacja ich \Y
wartosci na dzien 30.12.2022r.
15. S . . . o S .. Pisemne potwierdzenie sald
Wiasne sk%adml_ﬂ maj q_tkowe oddane w uzyczenie Dan_e z er(.ieIlC_]l ksiggowej i ewidencji 12 - 16.01.2023 1. 7 kontrahentami na dzie v
innym jednostkom analitycznej 30.12.2022 1
16. | Druki Scistego zarachowania, weksle, akcje i inne . . . Roczna, spis z natury wg stanu
papiery wartosciowe, karty ptatnicze B R IO E- B i T T na dzien 30.12.2022 r 4
17. . . o . Roczna, spis z natury wg stanu
Materiaty - paliwo Dane ewidenc;ji ksiggowej na dzich 30.12.2022 1. I
18. . . . Dane z ewidencji ksiegowej i analitycznej Roczna, spis z natury wg stanu
VEITES EESEE T w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa 30.12.2022 1 na dzien 30.12.2022r. :
19. . o . . . .
.. . . . Dane z ewidencji ksiggowej i analitycznej Roczna, spis z natury wg stanu
il [ amebd emiriesyie w Wydziale Komunikacji i Drogownictwa na dzien 30.12.2022 r. I
20. Dane ewidencji ksiggowej i ewidencji
analitycznej Spis z natury wg stanu
iy PRI e Wydziat $rodowiska i Rolnictwa, na dziefi 30.12.2022 . !
Wydziat Polityki Spotecznej
21. Dane ewidencji ksiggowej i ewidencji
analitycznej
. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i .
Sktadniki majatkowe obce sreaminedal, 30.12.2022 1. Spis z natury wg stanu "

Wydziat Komunikacji i Drogownictwa,
Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,
Wydziat Rozwoju Powiatu i Inwestycji

na dzien 30.12.2022 r.
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