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45 L A M O
ZARZADZENIE NR .......32.... 12018 i\ﬁu 0ty Hinathurti,
STAROSTY SLUPSKIEGO i

z dnia ... A% Listegade ... 2018 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(Dz. U z 2018 r. poz. 395 ze zm. ) oraz § 14 pkt. | zarzadzenia Nr 73/2018 Starosty
Stupskiego z dnia 13 wrzesnia 2018 r. ze zm. w sprawie wprowadzenia instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majagtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stupsku

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wyznaczam termin na przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w
Starostwie Powiatowym w Stupsku na dzien 31.12.2018 r. zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Powoluje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w skladzie:

L.p. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Funkeja

w komisji

1. | Malgorzata Kargul Naczelnik Przewodniczaca
2. | Elzbieta Wodnicka inspektor Czlonek
3. | Gabriela Dabrowska inspektor Czlonek

3. Do czterech zespotéw spisowych powoluje nastgpujace osoby:

L.p. | Numer pola spisowego Sklad zespolu spisowego

- tablice rejestracyjne, Przewodniczacy: Michat Kordylas

1. |- drukiiznaki komunikacyjne, Czlonek: Mirostaw Gorak
- zezwolenia i wypisy z zezwolen. Cztonek: Agata Ludko
- karty platnicze, Przewodniczacy: Mariusz

|- druki Scistego zarachowania, Piotrowski

* | - gotowka w punkcie kasowym Starostwa. | Czlonek: Justyna Bizukowicz
Cztonek: Dagna Sikorska

_j /1 Tn n ,:;w- J/
}Ju\ h’h‘/ 0l |



- obce skladniki majatku bedgce w | Przewodniczaca: Magdalena

5 uzywaniu Starostwa Powiatowego, Czernie]
* |- skladniki majatku objete ewidencja | Czlonek: Anna Tates -Kardas

ilosciowa. Czlonek: Karolina Sonntag

- grunty, budynki, budowle i Srodki

trwate,

- $rodki trwale w budowie,

- wartosci niematerialne 1 prawne, Przewodniczaca: Danuta

- naleznosci 1 zobowigzania, Rolbiecka

- udzialy w obecych jednostkach, Czlonek: Monika Grabusinska
4. |- fundusze wilasne i specjalne, Czlonek: Natalia Bodziak

- srodki pieniezne na rachunkach

bankowych,

- majatek wlasny w uzyczeniu innych

jednostek,

- $rodki pienigzne w drodze.

§2

1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury nalezy objac nastgpujace sktadniki majatku:

1) druki scistego zarachowania (weksle, depozyty, karty drogowe, arkusze spisu
z natury, kasa przyjmie, kasa wyplaci, kwitariusz przychodowy, dyspozycje wyplaty
gotowki, dzienniki budowy i inne)

2) tablice rejestracyjne. druki i znaki komunikacyjne, zezwolenia i wypisy z zezwolen.,

3) skladniki majatku obce,

4) gotowke w punkcie kasowym Starostwa,

5) karty platnicze.

[

Inwentaryzacja metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow nalezy objac:
1) érodki pieniezne na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) wihasne sktadniki majatku oddane w uzytkowanie innym jednostkom.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami ksiegowymi nalezy objac:
1) zobowiazania. rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,
naleznosci sporne i od 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
2) grunty. budynki i budowle, érodki trwate. $rodki trwale w budowie,
3) wartosci niematerialne 1 prawne,
4) fundusze wiasne i specjalne, udzialy w obeych jednostkach,
5) srodki pieniezne w drodze.

4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych z ksigg inwentarzowych nalezy objac
sktadniki majatku objete ewidencja ilosciowa.
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§3

1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pél spisowych moze nastapic na polecenie
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

s

Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 3 grudnia 2018 .

3. Zobowigzuje Komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji —przy —czynnym udziale o0sob  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogodlnie obowigzujgcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobow postgpowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majgtkiem
Starostwa, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego tj. - spisow z natury oraz skladniki majatku objete ewidencja
ilociowg do 5 stycznia 2019 r., protokoly weryfikacji dokumentéw oraz
inwentaryzacje  przeprowadzona  metoda  uzyskania potwierdzenia  sald
do 16 stycznia 2019 1.

§4

Do obowigzkow Zespolow spisowych nalezy w szczegblnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujacg w Starostwie instrukeja inwentaryzacyjna oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

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

6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury i wszystkich informacji
o stwierdzonych ~w  toku czynnosci  spisowych nieprawidtowosciach
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§5

1. Czlonkéw Komisji i Zespoléw spisowych czynig odpowiedzialnymi za wlasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zawiesza si¢ nicobecnosci (np. z tytutu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw Komisji [nwentaryzacyjnej 1 Zespolow spisowych w
okresie, w  ktorym  przypadajg czynnosci  inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spisow.
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§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 15 listopada 2018 r.
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Harmonogram inwentaryzacji

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Obiekt Rodzaj, forma, metoda,
L.p. Przedmiot inwentaryzacji zinwentaryzowania Termin realizacji technika Inwentaryzacji Odpowiedzialny
I. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE
Przedstawienie  kierownikowi  jednostki
wniosku W sprawie powolania | Starostwo Powiatowe w wniosek Glownego | Glowny Ksiegowy
1. przewodniczacego komisji do | Stupsku do 19.11.2018 r. Ksiggowego
przeprowadzenia inwentaryzacji
Przedozenie = wniosku o  powolanie Przewodniczacy
2. cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej Starostwo Powiatowe w | do 21.11.2018r. wniosek komisji
Stupsku inwentaryzacyjnej
Przedlozenie wniosku o powotanie zespotow Przewodniczacy
3. spisowych Starostwo Powiatowe w | do 21.11.2018 r. wniosek komisji
Stupsku inwentaryzacyjnej
Przygotowanie projektu zarzadzenia Przewodniczacy
4. Starosty w sprawie powotlania czlonkéw | Starostwo Powiatowe w | do 27.11.2018 r. projekt zarzadzenia Komisji
komisji inwentaryzacyjnej oraz o powolaniu | Stupsku inwentaryzacyjnej
zespotéw spisowych — wydanie zarzadzenia
ok Starostwo Powiatowe w Przewodniczacy
Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji | Stupsku do27.11.2018 r. harmonogram komisji z Giownym
Ksiggowym
SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACIJI
L.p. | Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu spisowego
zinwentaryzowania przeprowadzenia technika inwentaryzacji | przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacje




Zorganizowanie  spotkania z  osobami
materialnie odpowiedzialnymi za Komisja
1. powierzone mienie oraz zebranie 03.12.2018 r Wg ustalonych wzordw | inwentaryzacyjna,
os$wiadczen wstepnych od osob materialnie zespol Spisowy
odpowiedzialnych
Przeprowadzenie szkolenia  zespotow
2. spisowych i przekazanie arkuszy spisowych 03.12.2018 r. Przewodniczacy
oraz pozostatych drukow komisji wraz z
inwentaryzacyjnych Gléwnym Ksiegowym
Dane ewidencji
3. Grunty ksiegowej i ewidencji od 11.01 .2019r. Weryfikacja sald na | Zespolspisowy nr4
analitycznej do 15.01.2019r. dzien 31.12.2018 r.
(operacyjnej)
Dane ewidencji
4. Budynki, budowle ksiegowej i ewidencji od 11.01.2019 r. Weryfikacja sald na | Zespdtspisowy nr 4
analitycznej do 15.01.2019 r. dzien 31.12.2018 r.
(operacyjnej)
5. 5o Dane ewidencji od 11.01.2019 r. Weryfikacja sald na | Zespotspisowy nr4
Srodk trwale ksiggowej do 15.01.2019 1. QNHM 3 _._W.mo_ gr. PO ’
6. Pozostale srodki trwale Dane ewidencji od 11.01.2019 r. Weryfikacja sald na | Zespdtspisowy nr4
ksiegowej do 15.01.2019 r. dzien 31.12.2018 r.
7. Wartosci niematerialne i prawne Dane ewidencji od 11.01.2019 . Weryfikacja sald na | Zespol spisowy nr4
ksiggowej do 15.01.2019 1. dzien 31.12.2018 r.
8. Srodki trwate w budowie Dane ewidencji od 11.01.2019r. Weryfikacja sald na | Zespdtspisowy nr4
ksiggowej do 15.01.2019 1. dzien 31.12.2018 r.
9. Rozrachunki z pracownikami Dane ewidencji od 11.01.2019 r. Weryfikacja sald na | Zespdtspisowy nr4
ksiegowej do 15.01.2019 . dzien 31.12.2018 r.
10. | Rozrachunki publiczno - prawne Dane ewidencji od 11.01.2019 r. Weryfikacja sald na| Zespolspisowy nr 4
ksiggowej do 15.01.2019 r. dzien 31.12.2018r.
11. Wszystkie naleznosci z Pisemne  uzgodnienie
wyjatkiem naleznosci od 14.01.2019 r. sald z kontrahentami na | Zespdt spisowy nr 4
Naleznosci spornych i watpliwych, | do 15.01.2019r. dzien 31.12.2018 r.
naleznoscei od 0s6b
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nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

Dane ewidencji

Spis z natury wg stanu

12. | Gotéwka w kasie ksiegowej i ewidencji 31.12.2018 r. na dzien 31.12.2018 r. Zespol spisowy nr 2
analitycznej
(operacyjne;)
Poréwnanie danych z
ksiag rachunkowych z
Dane ewidencji od 11.01.2019 . odpowiednimi Zespot spisowy nr 4
13. | Fundusze wilasne i specjalne ksiggowej do 15.01.2019 r. dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2018 r.
Poréwnanie danych z
ksiag rachunkowych z
Udzialy w obeych jednostkach Dane ewidencji od 11.01.2019r. odpowiednimi
14. ksiegowej do 15.01.2019 . dokumentami i Zespdt spisowy nr 4
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2018 .
Druki $cistego zarachowana (min. karty
drogowe, dzienniki budowy, kasa przyjmie, Spis z natury wg stanu
15. | kasa wyplaci kwitariusz przychodowy, | Dane ewidencji 31.12.2018 r. na dzien 31.12.2018 r. Zespot spisowy nr 2
dyspozycje wyplaty gotowki ) weksle, akcje | ksiggowej
i inne papiery wartosciowe
Dane ewidencji Spis z natury wg stanu Zespot spisowy nr 1
16. | Tablice rejestracyjne ksiggowej 31.12.2018 r. na dzien 31.12.2018 r.
Spis z natury wg stanu Zespot spisowy nr 1
17. | Druki komunikacyjne Dane ewidencji 31.12.2018 r. na dzien 31.12.2018 r.
ksiegowe]
18. Spis z natury wg stanu Zespol spisowy nr 2
Karty platnicze Dane z ewidencji 31.12.2018r. na dzien 31.12.2018 r.
19. Dane ewidencji Spis z natury wg stanu Zespdl spisowy nr 3

Skfadniki majatkowe obce

ksiggowej

31.12.2018 r.

nadzien 31.12.2018 r.




Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego i
Obronnosei,
Wydzial Rozwoju
Powiatu i Inwestycji,
Wydziat organizacyjny,
Wydziat Geodezji i
Kartografii,
Wydzial Komunikacji i
Drogownictwa.
Wiasne skfadniki majatkowe oddane w od 11.01.2019 r. Pisemne potwierdzenie
20. | uzyczenie innym jednostkom Dane ewidencji do 15.01.2019r. sald z kontrahentami na Zespot spisowy nr 4
ksiggowej dzien 31.12.2018 r.
Roczna, pordwnanie
danych z ksiag
Dane ewidencji od 11.01.2019 . rachunkowych z
21. | Srodki pieni¢zne w drodze ksiegowej i ewidencji do 15.01.2019 r. odpowiednimi Zespot spisowy nr 4
analitycznej dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2018 r.
Weryfikacja danych z
Skladniki  majatku  objete  ewidencja | Dane z ksiag 31.12.2018 r. ksiag inwentarzowych Zespdt spisowy nr 3
22. | ilosciowa inwentarzowych ze stanem faktycznym
na31.12.218 r.
Srodki  zgromadzone na  rachunkach | Dane ewidencji do 15 stycznia 2019 r. Pisemne potwierdzenie
23. | bankowych ksiegowej sald od banku Zespol spisowy nr 4
prowadzacego obstuge
rachunkow bankowych
Starostwa na ...12.20..r.
24. | Pobranie od o0s6b  odpowiedzialnych Bezposrednio po
materialnie oswiadczen koncowych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoly spisowe
danego pola spisowego
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11 INWENTARYZACJA
| Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
" | majatkowych Starostwa Powiatowego Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu
2. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji Wybrany przez komisje W czasie spisu Protokot z kontroli ; Hiip P
c T mwentaryzacyjna
bezposrednio po
3. | Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych zakonczeniu spisu Druki podpisane Zespoly spisowe
materialnie o§wiadczen koncowych danego pola spisowego
Przekazanie dokumentacji: weryfikacja
4 srodkow trwatych i pozostatych srodkow bez zbednej zwloki po Arkusze spisowe,
© | trwalych; weryfikacja i spis pozostalego zakonczonym spisie lub | protokoly weryfikacji Zespoly spisowe
majatku weryfikacji os$wiadczenia
Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego
5 spisu z natury skladnikow majatkowych bez zbednej zwloki po | Wg ustalonych wzordow Zespoly spisowe
" | objetych spisem zakofnczonym spisie
6. Wo.N:oNo:mm sie z voc_,m_.d_o: arkuszy o 4o 04.01.2019 1. Wg ustalonych wzordéw Fecyicily spisews
spisowych u przewodniczacego komisji
Przekazanie materiatow do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego
mﬁm.m z .:mEQM Skladhmikl - majgtku. objge do 05.01. 2019 r. ; Przewodniczacy
7. | ewidencjg ilosciowa. Wg ustalonych wzoréw LT
Protokoly weryfikacji oraz inwentaryzacja
: do 16.01.2019r.
przeprowadzona metoda uzyskania
potwierdzenia sald
III WYCENA MATERIALOW INWENTARYZACYJNYCH, USTALENIE, WERYFIKACJA I ROZLICZENIE ROZNIC

Wycena arkuszy, protokolow spisowych
oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej srodkow
trwalych, pozostatych srodkow trwatych
oraz pozostalego majatku

do 28 02.2019 1.

Ksiegowos¢




2. | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych do 05.03.2019 . Ksiggowosé
Przekazanie calosci dokumentacji
3. ::_cn_:mQNmﬂ. m w..omrosﬁ taychl do 08.03.2019r. Glowny Ksiggowy
pozostatych srodkéw trwatych oraz ©
pozostatego majatku
Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn Komisja
powstania roznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna, w
4, do 13.03.2019 r. uzgodnieniuz
Sekretarzem Powiatu i
osobami materialnie
odpowiedzialnymi
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych po Komisja
5. o:.w.u:smm:_ E%_.m.w:mm_w 0 H.unw%.owv;:m ich do 15.03.2019 1. mzéozﬁa\wwo&:m.
powstania od osob materialnie zespoly spisowe,
odpowiedzialnych ksiegowos¢
Opracowanie protokolu z rozliczenia
inwentaryzacji ze wskazaniem réznic wraz z Komisja
6. | wnioskami co do sposobu ich rozliczenia do 20.03.2019 r. Wg ustalonego wzoru inwentaryzacyjna
( z uwzglednieniem ewentualnych
kompensat)
7 Zaopiniowanie wnioskdw komisji do 22.03.2019 ¢ Wg ustalonego wzoru Gloéwny ksiggowy
" | inwentaryzacyjnej e ) Radca prawny
8 Decyzja kierownika o rozliczeniu réznic 40 26.03.2019 1 Wg ustalonego wzoru Kierownik jednostki
" | inwentaryzacyjnych T .
9. | Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych do 29.03.2019 r. Ksiggowosé




UZASADNIENIE

do zarzgadzenia Starosty Stupskiego
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Obowiazek przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wynika z art. 26 ustawy
7 dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2018 r. poz. 395 ze zm.). w zwigzku
z powyzszym wydanie zarzadzenia jest zasadne.

23 listopad 2018 r.
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