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formalno-prawnym nie budzi zastrzezen

zmieniajgce zarzadzenie Nr 73/2018 Starosty Shupskiego
z dnia 13 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 4 i 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351) oraz § 51 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stupsku stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr34/2019 Zarzadu Powiatu Shupskiego
zdnia 15 marca 2019 roku zmienionego uchwala Nr 55/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego
z dnia 30 kwietnia 2019 r. oraz uchwala Nr 69/2019 Zarzadu Powiatu Shupskiego

z dnia 6 czerwea 2019 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym stanowigcej
zalacznik do zarzadzenia nr 73/2018 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. oraz zarzadzeniem Nr 68/2019 Starosty Stupskiego
z dnia 19 czerwca 2019 r. zalgcznik nr 4 otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu Starostwa

Powiatowego w Stupsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do zarzadzenia Starosty Slupskiego zmieniajacego zarzadzenie Starosty
Stlupskiego nr 73/2018 z dnia 13 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Shlupsku.

Celem  zmiany =zalacznika nr 4 do  instrukcji  jest  przeniesienie  czynnosci
przedinwentaryzacyjnych  z czesci ,,Szczegétowy Harmonogram Inwentaryzacji” do czesci

»Czynnosci Przedinwentaryzacyjne” w celu usystematyzowania prac zwigzanych z inwentaryzacja.

11 lipca 2019 r.

ol “&/(ﬁ“& 0



Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik do Zarzadzenie Nr ?@‘97’20 19

zdnia . &2k

o e SR W sprawie

zmiany instrukcji gospodarki majatkiem

trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Obiekt Rodzaj, forma, metoda,
L.p. Przedmiot inwentaryzacji zinwentaryzowania Termin realizacji technika Inwentaryzacji Odpowiedzialny
L CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE
Przeprowadzenie ogledzin srodkow
trwatych i pozostalych $rodkow trwalych | - w Starostwie Osoba materialnie
1. pod wzglgdem oznakowania i przydatnosci | Powiatowym | ... 20...... r ogledziny odpowiedzialna
oraz uzgodnienie ewidencji p6t spisowych z | - mienia Powiatu
ewidencja ksiegowa - pozostatych
Likwidacja skfadnikow majatku | - w Starostwie
2. zniszczonych, nieprzydatnych Powiatowym | ... 20.....r sporzgdzenie protokotu | Komisja likwidacyjna
- mienia Powiatu
- pozostatych
Przekazanie ~ Gléwnemu  Ksiggowemu | - w Starostwie
3. | zatwierdzonych przez kierownika jednostki | Powiatowym | ............. 20....r protokoél z likwidacji Komisja likwidacyjna
protokotdéw likwidacyjnych - mienia Powiatu
- pozostatych
Przedstawienie  kierownikowi  jednostki | - w Starostwie
whniosku w sprawie powolania | Powiatowym wniosek Glownego | Glowny Ksiegowy
4. | przewodniczgcego komisji do | - mienia Powiatu | ............ 20...r Ksiggowego
przeprowadzenia inwentaryzacji - pozostalych
w Starostwie Przewodniczacy
5. Przedlozenie ~ wniosku o  powolanie | Powiatowym wniosek komisji
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej - mienia Powiatu | .......... 20...r inwentaryzacyjnej
- pozostalych
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- w Starostwie wniosek Przewodniczgcy

Przedlozenie wniosku o powolanie zespotéw | Powiatowym | ... 20...r. komisji
6. spisowych - mienia Powiatu inwentaryzacyjnej
- pozostatych
Przygotowanie projektu zarzadzenia | - w Starostwie
Ta Starosty w sprawie powolania cztonkdéw Powiatowym | ... 20... 1. projekt zarzadzenia | Przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej oraz o powolaniu | - mienia Powiatu wraz z harmonogramem | Komisji
zespolow spisowych — wydanie zarzadzenia | - pozostatych Inwentaryzacyjnej z
i opracowanie harmonogramu Glownym Ksiegowym
inwentaryzacji
8. Zorganizowanie  spotkania z  osobami
materialnie odpowiedzialnymi za O e 000 0nne Komisja
powierzone mienie oraz zebranie Do..oooninnl. inwentaryzacyjna,
oswiadczen wstepnych od 0séb materialnie zespot Spisowy
odpowiedzialnych
9. Przeprowadzenie szkolenia  zespoléw Przewodniczacy
spisowych i przekazanie arkuszy spisowych Od.......... komisji wraz z
oraz pozostatych drukow (< AR—— Gléwnym Ksiegowym
inwentaryzacyjnych
SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACIJI
L.p. | Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu spisowego
zinwentaryzowania przeprowadzenia technika inwentaryzacji | przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacje
Dane ewidencji
1. | Grunty ksiegowej i ewidencji 1/ R——— Weryfikacja sald na Zespol spisowy
analitycznej Do............ dzien.....
(operacyjnej)
Dane ewidencji
2, Budynki, budowle ksiggowej i ewidencji Od........... Spis z natury wg stanu Zespot spisowy
analitycznej Do............ na dzien
(operacyjnej)
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3. Srodki trwale Dane ewidenc;ji ] R — Spis z natury wg stanu Zespdt spisowy
ksiegowej Do............ na dzien
Spis z natury wg stanu
4. | Pozostale srodki trwate Dane ewidencji 8 [PU—— na dzien Zespol spisowy
ksiggowej Do..covnnnns
5. Wartosci niematerialne i prawne Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na Zespol spisowy
ksiegowej Do...ooeu dzien
6. | Srodki trwale w budowie Dane ewidencji & - [JRTR—— Weryfikacja sald na Zespol spisowy
ksiegowej Dz sia35 s dzien
7. | Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji Ood........... Weryfikacja sald na Zespol spisowy
ksiegowej Do icv o sswnins dzien
8. Rozrachunki publiczno - prawne Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na Zespot spisowy
ksiggowej Do..ooouvnnns dzien
Wszystkie naleznosciz | Od ........... Pisemne  uzgodnienie
wyjatkiem naleznosci Doessmsmuasmss sald z kontrahentami na
9. | Naleznosci spornych i watpliwych, dzien 31.12.....r. Zespdt spisowy
naleznosci od 0sob
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
Dane ewidencji Roczna, petlna, spis
10. | Gotéwka w kasie ksiggowej i ewidencji 31.12.20...1. z natury wg stanu na ZespoOt spisowy
analitycznej dzien 31.12.20... r.
(operacyjnej)
Poréwnanie danych z
ksiag rachunkowych z
Dane ewidenc;ji OF 55 5655005 odpowiednimi
11. | Fundusze wlasne ksiggowej Do, dokumentami i Zespol spisowy
weryfikacja ich
wartosci na dzien
3L12... k.

lipjd Wﬂm/% |




[ Poréwnanie danych z
ksigg rachunkowych z
Dane ewidenc;ji Od........... odpowiednimi Zespol spisowy
12. | Udzialy w obeych jednostkach ksiggowej 3 T dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
3112, %,
Druki Scistego zarachowana (min. karty
drogowe, dzienniki budowy, kasa przyjmie, Roczna, spis z natury
13. | kasa wyplaci kwitariusz przychodowy, | Dane ewidencji 31.12.20... 1. wg stanu na dzien Zespol spisowy
dyspozycje  wyplaty  gotéwki, karty ksiggowej 31.12.20... r.
wedkarskie, karty platnicze upominkowe i
inne) weksle, akcje i inne papiery
wartosciowe
Dane ewidencji Roczna, spis z natury
14. | Tablice rejestracyjne ksiegowej 31.12.20... r. wg stanu na dzien Zespol spisowy
31:12.20... &
Roczna, spis z natury
15. | Druki komunikacyjne Dane ewidencji 31.12.20:.. t. wg stanu na dziefi Zespol spisowy
ksiggowej 31.12.20... t.
16. Roczna, spis z natury
Karty platnicze Dane z ewidencji 31.12.20...r. wg stanu na dzien Zespol spisowy
31.12.20... r.
Dane ewidenc;ji Roczna, spis z natury
17. | Sktadniki majatkowe obce ksiggowej 31.12.20...r. wg stanu na dzief Zespol spisowy
31.12.20... r.
Pisemne potwierdzenie
18. | Wiasne skfadniki majatkowe oddane w | Dane ewidencji 7 —— Sald z kontrahentami na
uzyczenie innym jednostkom ksiegowe;j 1B [o TPREC dzien 31.12.20...r. Zespol spisowy
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Roczna, porownanie
danych z ksiag

Dane ewidencji Od.......... rachunkowych z
19. | Srodki pieniezne w drodze ksiggowej i ewidencji Do swssmmssss odpowiednimi Zespol spisowy
analitycznej dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
3L12... 1.
20. | Pobranie od o0s6b odpowiedzialnych Bezposrednio po
materialnie oswiadczen koncowych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoly spisowe
danego pola spisowego
11 INWENTARYZACJA
1 Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
" | majatkowych Starostwa Powiatowego Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu
2. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji W yrany prasz komisjy W czasie spisu Protokot z kontroli . Koms)e .
Inwenfaryzacyjna
Bezposrednio po
3. | Pobranie od 0séb odpowiedzialnych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoly spisowe
materialnie oswiadczen koncowych danego pola spisowego
Przekazanie dokumentacji: spis srodkéw | [ 20...... r Arkusze spisowe,
4. | trwalych i pozostatych §rodkow trwatych; | | . 7, B r oswiadczenia, Zespoly spisowe
spis pozostalego majatku protokoty
Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego
5. | spisu natury srodkow trwatychi | | . 7. PSP 1 Wg ustalonych wzorow Zespoly spisowe
pozostatych srodkdw trwatych
6. quliczenie sie;.z pobrapych arkuszy T R 0. . Wg ustalonych wzoréow enpsily sisowe
spisowych u przewodniczacego komisji
7. P!*zekaza11ie mater.ial(')w doWpdmeln. | 20....... r. Wg ustalonych wzorow PI‘ZEWOdl?i‘C.ZQC)/
Finansowo — Budzetowego komisji
I1 WYCENA MATERTIALOW INWENTARYZACYJNYCH, USTALENIE, WERYFIKACJA T ROZLICZENIE ROZNIC

Wycena arkuszy ( protokotow) spisowych
oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej srodkdw
trwalych i pozostatych srodkow trwatych

Ksiggowosc¢
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2. | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych | | 20....... . Ksiggowosé

Przekazanie calosci dokumentacji
3. | inwentaryzacji srodkéw trwatychi | | 2055555 r. Glowny Ksiegowy
pozostatych $rodkéw trwalych

Komisja
Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn inwentaryzacyjna, w
4 powstania réznic inwentaryzacyjnych 20 . uzgodnieniu z

Sekretarzem Powiatu i
osobami materialnie
odpowiedzialnymi

Decyzja kierownika jednostki w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych

Wg ustalonych wzoréw Sekretarz Powiatu
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