Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzednia

ZARZADZENIENR ... LT /2017

STAROSTY SLUPSKIEGO

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

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

1994

2017 roku

r. o rachunkowosci

(Dz. U z 2016r. poz. 1047 ze zmianami ) oraz zarzadzenia Nr 102/2016 Starosty Stupskiego z dnia
22 listopada 2016r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym

w Stupsku zmienionym zarzgdzeniem Nr 103/2016 z 29 listopada 2016 1.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wyznaczam termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Starostwie
Powiatowym w Shtupsku na dzien 29.12.2017 r. zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w skladzie:

L.p. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
. | Ryszard Makosa Naczelnik Przewodniczgcy
2. | Joanna Goralska Glowny Specjalista Czlonek
3. | Andzelika Kazyszka Pomoc administracyjna Czlonek

3. Do czterech zespoléw spisowych powoluj¢ nastepujace osoby:

L.p.

Numer pola spisowego

Sklad zespolu spisowego

- tablice rejestracyjne,
- druki i znaki komunikacyjne,
- zezwolenia 1 wypisy z zezwolen

Zieleniewska

Przewodniczaca: Monika

Czlonek: Ewelina Szymanska
Cztonek: Elzbieta Skupinska

- karty platnicze,
- druki $cistego zarachowania,
- dzienniki budowy,

- materialy biurowe i $rodki czystodci w

zapasie

Przewodniczgca: Karolina Kozak
Czlonek: Edyta Lesnianska
Czlonek: Marta Urbanek




- obce skladniki majgtku bedace w | Przewodniczaca: Daria Wojtas
uzywaniu Starostwa Powiatowego w | Czlonek: Martyna Awsiukiewicz

Stupsku Cztonek: Elzbieta Sulima
- grunty, budynki, budowle i $rodki | Przewodniczgca: Barbara Janicka
trwale, Czlonek: Jolanta Bubeta
- $rodki trwate w budowie, Czlonek: Malgorzata Wojtan
- wartosci niematerialne i prawne,
4 - naleznosci 1 zobowigzania,

- udziaty w obcych jednostkach,

- fundusze wtasne i specjalne,

- §rodki na rachunkach bankowych,

- majatek wlasny w uzyczeniu innych
jednostek,

§ 2. 1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury nalezy obja¢ nastepujace skladniki majatku:
1) druki $cistego zarachowania, weksle, akcje, depozyty i inne papiery wartosciowe,
2) materialy: materiaty biurowe, $rodki czystosci,
3) tablice rejestracyjne oraz druki i znaki komunikacyjne,
4) skladniki majatku obce,
5) dzienniki budowy.

2. Inwentaryzacjg metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentoéw nalezy objac:
1) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
2) naleznosci,
3) wiasne skladniki majatku oddane w uzytkowanie innym jednostkom.

3. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami ksiggowymi nalezy objac:
1) zobowigzania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami, naleznosci
sporne i od 0sob nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
2) grunty, budynki i budowle, $rodki trwale i pozostale $rodki trwale w uzywaniu,
3) wartos$ci niematerialne i prawne, $rodki trwale w budowie,
4) fundusze i udzialy w obcych jednostkach.

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

2. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do dnia 11.12.2017 r.

3. Zobowigzuj¢ Komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osdéb materialnie
odpowiedzialnych,



2) przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem
Starostwa, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

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

§ 4. Do obowiazkow Zespolow spisowych nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w Starostwie instrukcjg inwentaryzacyjna oraz udzial
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujg¢cie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury i wszystkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 5. 1. Czlonkow Komisji i Zespoldw spisowych czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne
1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow spisowych w okresie,
w ktorym przypadajg czynnoscei inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do projektu zarzgdzenia Starosty Slupskiego
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Obowigzek przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji wynika z art. 26 ustawy
z dnia 29 wrzésnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2016r. poz. 1047 ze zm.) w zwigzku
z powyzszym wydanie zarzadzenia jest zasadne.

NACZEL/N
GEODEZJI

K DZIAEU
RTOGRAFII

Ryszi\aj hkosa

04.12\2017 L.



Harmonogram
Przeprowadzenia inwentaryzacji na 2017 rok

Zatacznik do zarzadzenia
Nr 103/2016 Starosty Stupskiego
z dnia 29 listopada 2016r.

Lp. Obiekt Termin Rodzaj, forma,
Przedmiot inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji metoda, technika
Inwentaryzacji
.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przedstawienie kierownikowi jednostki wniosku w sprawie . : ;
; ; o ) Starostwo Powiatowe w Whniosek gtownego . .
1. | powolania przewodniczgcego komisji do przeprowadzenia 30.11.2017 r. ; Glowny Ksiggowy
: o Stupsku ksiegowego
Inwentaryzacji
2 !’rzedlozeme w.mo.sku 0 powolanie czlonkéw komisji Starostwo Powiatowe w 30112017 1. Wriosek Prz.ewodmczqcy komnsp
inwentaryzacyjnej Stupsku inwentaryzacyjnej
3 Przedlozenie wniosku o powolanie zespoléw spisowych Starostwo Powiatowe w 30.11.2017 Witiosek Prz.ewodnicza,cy KOH}iSji
Stupsku inwentaryzacyjnej
Przygotowanie projektu zarzadzenia Starosty w sprawie . . _—
4. | powolania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz o Binsasimn Basiatoweny do 08.12.2017 r. Projekt zarzadzenia Prz_e walnieamey k."“?‘sﬂ
; . ; . . Stupsku inwentaryzacyjnej
powolaniu zespoléw spisowych — wydanie zarzadzenia
. : s Starostwo Powiatowe w Harmonogram Przewodniczacy komisji wraz
5. | Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji do 08.12.2017 r. )

Stupsku

inwentaryzacji

Z Glownym ksiggowym




Zorganizowanie spotkania z osobami
materialnie odpowiedzialnymi za powierzone
mienie.

11.12.2017 1.

Przewodniczacy
komisji wraz

Przeprowadzenie szkolenia zespoléw spisowych

11.12.2017 1. \

z Glownym
ksiggowym

7- | oraz rozdzielenie niezbgdnych drukow.
Zebranie o$wiadczen wstepnych od os6b o
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie ; . " y Ij(om153a ;
8. ) 7 11.-15.12.2017 r. |O$wiadczenia (druki) podpisane | inwentaryzacyjna

arkuszy spisowych i pozostatych drukow

Zespoly spisowe

inwentaryzacyjnych.

TR R T e

TR

ACJA DROGA SPISU Z NATURY

Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow Wg

12. majatkowych Starostwa Powiatowego Wg harmonogramu Wg harmonogramu | Wg harmonogramu harmonograty

- s - T : . Komisja

13. | Kontrola przebiegu inwentaryzacjl Wybrany przez komisjg \ W czasie spisu Protokot z kontroli inwentaryzacyjna
Bezposrednio po

Pobranie od oséb odpowiedzialnych materialnie zakonczeniu spisu . . .

14. | jswiadezen koficowych danego pola Druki podpisane Zespoly spisowe

spisowego

15 Przekazanie dokumentacji spisowej (spisu z

natury)

02-05.01.2018 .

Arkusze spisowe, o$wiadczenia,

Zespoty spisowe
Protokoly poty sp

Zlozenie sprawozdania z prze rowadzonego , ;

16. spisu z natury .- . 09.01.2018 r. We. ustalonych wzorow Zespoly spisowe
Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych , .

17. \u przewodniczacego komisji 09.01.2018 r. We. ustalonych wzoréw Zespoly spisowe

18. \ Przekazanie materialow do ksiggowosci 10.01.2018 r. Wg. ustalonych WZOTOW LPrze}»(v:irilSi;zqcy




Wycena arkuszy (protokoléw) spisowych oraz
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej srodkéw trwalych i pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu

do 19.01.2018 r.

Ksiegowosc

Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych

do 22.01.2018 r.

Ksiegowosc

Przekazanie calosci dokumentacji inwentaryzacji 23.01.2018 r. Glowny ksiegowy
D rcfhosas . - e Komisja inwentaryzacyjna,
Wyjasmeme o];ohcznosm 1 przyczyn powstawania réznic 25012018 ¢ zespely-spisowe,
inwentaryzacyjnych . i
ksiegowosé
Komisja inwentaryzacyjna,
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych 26.01.2018 r. zespoly spisowe.

Ksiggowosé

Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z
weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia (z uwzglednieniem ew. kompensat)

do 29.01.2018 .

Komisja inwentaryzacyjna

Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej 31.01.2018 r. G%;:;cil;srffxy’
Decyzja o rozliczeniu roznic do 09.02.2018 r. Kierownik jednostki
Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych 15.02.2018 r. Ksiggowoscé

. | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) do 30.03.2018 r. Ksiegowosé

He Spez‘ytkewameas’taiemwemary R e S

Analiza wynikéw inwentaryzacji pod katem
przygotowania rozliczenia, wielkosci roznic,

Komisja inwentaryzacyjna

gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosci, do 28.02.2018 1. ksiegowosc,
realnosci salq, przydatnosci majatku trwatego i radca prawny,
obrotowego itp.

Wydanie polecen (zarzadzen wewnetrznych)

doskonalenia poprawnosci inwentaryzacji i zarzadzania do 05.03.2018 r. Kierownik jednostki

dzialalnoscia jednostki.

Rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie
(windykacja naleznosci)

do 15.03.2018 r.

Ksiggowos¢, radea prawny,
sekretarz




SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACII

Lp. Termin
S o - : ; przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda, Nr zespolu
Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania inwentaryzacji technika inwentaryzacji spisowego
od - do
1. ol Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dzien v
v i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 29.12:2017 r.
2. T Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien
d 1 . : ; b & v
DResii ol 1 ewidencji analitycznej (operacyjnej) 29:12.2017 r.
3. : 3 Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dzien
SOCRELRAL i ewidencji Wydziatu Organizacyjnego 29122017 r. Ly
% Pozostate srodki trwale w uzywaniu et ew1gilenc1 : kyggowe; S Weryfikacja sald na dzien IV
1 ewidencji Wydziatu Organizacyjnego 29:12.2017 1.
: 5 e - 02-15.01.2018 . Wershkasa salins o
; S 2 ! ane ewidencji ksiegowej eryfikacja sald na dzien
Wart terial S e . L v
e LB 1 ewidencji analitycznej (operacyjnej) 29.12.2017 r.
6. : : ? Dane ewidencji ksicgowej Weryfikacja sald na dzien
odki tr e : 3 T ¥:
Bia e e bulo e i ewidencji analitycznej (operacyjnej) 29.12.2017 r. I
% B e Dane ewidencji ksiggowej Weryfikacja sald na dzien IV
S o 29.12.2017 1.
8. . . _ Dane ewidencji ksiegowej Weryfikacja sald na dzien
Rozrachunki publiczno prawne 29122017 1. v
9 Wszystkie naleznosci z wyjatkiem . : .
naleznosci spornych i watpliwych, Plsigfg ;;lizfler?izn;;:d
Naleznosci naleznosci od 0séb nieprowadzacych ksiag # 2012201 7amo pa v
r_achunkowych, naleznosci od A ‘v-ver ﬁlz.ac'ra :
pracownikow 12-15.01.2018 r. =
10. Poréwnanie danych ksiag
=l : : ’ T S rachunkowych z odpowiednimi
Naleznosci sporne i watpliwe Dane z ewidencji ksiegowej (zestawienia) dokumentami i weryfikacja ich v
wartosci na dzien 29.12.2017 r.
11. : o
Zobowiazania Dane ewidencji ksiegowej 12-15.01.2018 . Weiifads saldnadaien vV
| 29122017 r.
12, Poréwnanie danych ksiag
Fundusze wiasne Wedlug stanu ewidencji ksiegowej 12-15.01.2018 ¢ sachunkowyh 2z adpotied IV

dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 29.12.2017 r.
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