Zarzadzenie nr 58 /2012
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 19 grudnia 2012 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzac)l aklywow 1 pasywow  w Starostwie

Powiatowym w Sztumie.

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 19941, o rachunkowosci (Dz. U. Nr 76.
oz 094 7 2002r, 7 pdzn, zmianami) rarzadzam preeprowadzenie inwentaryzacii na podstawie ke
1 preey Yrac) I i

nalezy ustalic recerywisty stan aktywow i pasywiow jednostki.

o
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1. Spisem z natury nalezy objac nastepujace skladniki aktywow:

a) srodki trwate obce,

b) paliwo w eksploatowanych samochodach jednostki,

¢) nie zuzyte materiaty biurowe, druki, tablice rejestracyjne,

d) srodki pienigzne( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz inne walory
znajdujace sie w kasie Starostwa ( takie jak: czeki, druki dcistego zarachowania (KP,KW).
weksle itp. ) .

2. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia nalery ustalié stany

nastgpujacych aktywow 1 pasywow:

a) srodkow pienigznych zgromadzonveh na rachunkach bankowvch ( poréwnanie zapiséw

ksiggowych 1 uzyskanego salda » wyciggami bankowymil,

b) kredytow bankowych, ( pordwnanie zapisow ksiegowych 1 uzyskanego salda z wyciagami

bankowymi oraz dokumentacja zrodlows np. harmonogram splat ).

¢) naleznoscl z kontrahentami { z wyjatkiem naleznoscei spornych 1 watpliwych, naleznosci od

pracownikdw, naleinosel uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu, oraz naleznodei od

0s0b nmieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosei objetych powddztwem

sadowych lub  postepowaniem  egrekucyjnym, drobnych naleznosci 1 zobowiazan, w

przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekroczylyby zwigzane z tym korzysei ( sa

mwentaryzowane metoda weryfikacji sald ).

d) udzielone pozyezki ( umowy pozyczek).



3. Inwentaryzacje droga weryfikacji standw ewidencyjnych aktywéw 1 pasywow przez
pordwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami nalezy przeprowadzié w
odniesieniu do:

a) gruntow — czy ilos¢ 1 wartos$c gruntow wykazana w ksiggach rachunkowych jest zgodna

z dokumentacja zrodlowa oraz powiatowym zasobem geodezyjnym,

b) drog,

¢) wartosel niematerialnyeh i1 prawnych,

d) inwestycji w budowie (polegajace na stwierdzeniu czy koszty inwestycji zostaly
kompletnie ujete a uzyskane srodki trwale wlasciwie wycenione),

¢) pozostalych srodkow trwalyeh yjetyeh w ewidenc)i ilosciowe] pozabilansowej,

I} naleznosci i zobowiazan wobec kontrahentdéw od ktoryeh nie otrzymano potwierdzenia
salda, naleznosci 1 zobowiazan spornych, watpliwych, wobec pracownikow, wobec osob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulu publiczno — prawnych oraz jezeli
niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda,

a takze gdy w danvm roku nie przypadal termin przeprowadzenia spisu.

§2
Ustala sie sklady osobowe zespoldw spisowych 1 dokonujaeych weryfikacji
I. W dokonama spisu z natury wymienionych skiadnikdéw majatkowych w § 1 ust. 1

powoluje zespdt spisowy w skladzie:

1. Liliana Andrzejczuk-Wylupska — przewodniczacy komisji
2. Joanna Sawczuk — ¢czlonek
3. Dagmara Buber - Bubrowiecka — czlonek

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu
ewidencyjnego na dzien 31 grudnia 2012 roku w terminie do 15 stycznia 2013
roku. Skladniki obee wmuje sie na oddzielnveh arkuszach spisowwch, ktorvch
kopi¢ nalezy wystawic do jednostki bedacej ich wlascicielem.

II. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego uzgodnienia 1 potwierdzenia sald
okreslonych w § 1 pkt. 2 przeprowadza pracownicy Wydzialu Finansowego
prowadzace urzgdzenie ksiggowe zgodnie z zakresem czynnosci | Elzbicta
Kanarek, Anna Dobrzynska). Ujawnione w toku uzgodnien ewentualne roznice
miedey stanem wykazanym na potwierdzonych saldach a stanem wynikajacym =

ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowvch tego



III.

IV,

roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji. Inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ w IV kwartale i zakonezy¢ do 15 dnia roku nastepnego.
Weryhikacje gruntow ( § 1 pkt 3 a ) poprzez poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikéw dokonuja pracownicy:
- Danuta Jas
- Marzena Szlacht
Przez odpowiednie dokumenty nalezy rozumie¢ np. dokumenty potwierdzajace
prawo wlasnoscl . ewentualne zmiany powierzchni itp. Pracownik zajmujacy sig
gospodarka  nieruchomosciami  powinien dane znajdujace sie w  Wydziale
Finansowym zweryvfikowac z dokumentami zrodiowymi np. umowami sprzedazy,
oddania gruntéw w trwaty zarzad, dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenie
salda poprzez nie zdjecie z ewidencji np. sprzedanych gruntéw albo tez zanizenie
poprzez zdjecie gruntédw oddanyeh w trwaly zarzad. Weryfikacje gruntdw nalezy
przeprowadzi¢ wedbug stanu na 31.12.2012r. Weryfikacje nalezy zakonczyé do 15
stycznia 2013 roku. 7 przeprowadzone] weryfikacji standw ewidencyjnych nalezy
sporzadzi¢ protokol, kitdry powinien byé podpisany przez osobe prowadzaca
ewidencje skladnikdw majatkowych 1 dokonujacej weryfikacji.

Weryfikacja drog ( § 1 pkt 3 b ) poprzez pordéwnanie stanu ewidencyjnego z

odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartodel tych skladnikow dokonuja

pracownicy:
- Maciej Derbich
- Marzena Szlacht
Weryfikacje drog nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31.12.2012r. przy czyvm
nalezy ja rozpoczad w IV kwartale 1 zakonczy¢ do 15 styeznia 2013 roku
Z przeprowadzone] weryfikaci standw ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien bvé podpisany przez osobe prowadzaca ewidencje skladnikow
majatkowych 1 dokonujace] werylikacji.
Weryfikacja wartosci niematerialnych 1 prawnych ( § 1 pkt 3 ¢ ) w formie
pordwnania danych z ksiag rachunkowwych z odpowiednimi dokumentami i
werylikac)i realnej ich wartosci — dokonuja pracownicy:

- Tomase Gackowski

- Marzena Szlacht
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Podstawa weryfikacji jest pordwnanie stanu ksiggowego przez sprawdzenie
prawidlowosei udokumentowania poszezegolnych tytuléw licencji na programy
komputerowe ( oprogramowania uzytkowe ) oraz kompletnoscei zapisow na koncie
(020. Jezeli salda konta zawieraja tylko wartosci licencji na programy komputerowe
to zgodnosé salda powinna byé potwierdzona na wyvdruku z ewidencji ksicgowej
przez informatyka i pracownika Wydzialu Finansowego. Inwentlarvzacje wartosci
niematerialnych 1 prawnych nalezy prreprowadzi¢ wedhig stanu na 31.12.2012r.
przy czym nalezy ja rozpoczaé w IV kwartale 1 zakonezy¢ do 15 stveenia 2013
roku. 7 przeprowadzone) werylikacji nalezy sporzadzié protokol, ktory powinien
by¢ podpisany przez osobe prowadzaca ewidencje ksiegowa 1 dokonujace]
weryfikacji
Weryfikacja srodkéw trwalych w budowie ( inwestycji), ( § 1 pkt 3 d ) w formie
porownania danvch z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci dokonuja pracownicy:
- Elzbieta Kanarek
- Wojciech Bablaski
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na 31.12.2012r. przy czym
nalezy ja rozpoczad w IV kwartale 1 zakonezyé do 15 stycznia 2013 roku.
Z przeprowadzone] weryfikacji nalezy sporzadzi¢ protokol, kidry powinien hy¢
podpisany przez osobg prowadzgca ewidencje ksiegowa i dokonujacej weryfikacii.
Weryfikacje pozostalych Srodkow trwabyeh ujetveh w ewidencji ilosciowej
pozabilansowej { § | pkt 3 e ) dokona Dagmara Buber — Bubrowiecka.
poprzez pordwnanie stanu ewidencyjnego z stanem faklyeznym w poszezegdinyeh
pomieszezeniach. Weryfikacje standw ewidencyjnych wedlug stanu na 31.12.2012
roku nalezy przeprowadzic w IV kwartale i zakonczvé do 15.01.2013 roku. 7
przeprowadzone] weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokot.
ktory powinien byé podpisany przez osobg prowadzaca ewidencje ilosciowa
sktadmkow majatkowyceh 1 dokonujace] werytikacii.
Wervfikacji naleznodei 1 zobowiazan wobec  kontrahentow od ktorych nie
otrzymano potwierdzenia salda, naleznosci i zobowiazan spornvch, watpliwvch,
wobec pracownikow, wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tyvtulu
publiczno — prawnych oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z
natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a takze gdv w danvm roku nie

przypadal termin przeprowadzenia spisu tj.



- konta zespohu 0 : konto 011,072,

- konta zespohu 2 : konto 201, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 229, 231, 234, 240, 245, 290,
- konta zespolu 8 : konto 800, 810, 840, 851.

- konta pozabilansowe.

Dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego prowadzacy urzadzenia ksiegowe,
zgodnie z zakresem czynnosci. Potwierdzeniem tak przeprowadzonej inwentarvzacji jest
sporzadzenie protokolu ( zalacznik nr 1 ). Wervfikacje nalzy przeprowadzi¢ wedug stanu
na 31.12.2012r. i nalezy ja zakonficzy¢ do 15 lutego 2013r.

§3

Wyniki wervfikacji powinny znalez¢ odzwierciedlenie w protokole, ktorego forma
zaleze¢ bedzie od weryfikowanego zakresu. ktory powinien by¢ podpisany przez osoby
wymienione w § 2 pkt 2 a-f oraz pracownika Wydzialu Finansowego Pania Marzene
Szlacht. Ewentualne réznice powstale w wyvniku wervfikacji powinny byé ujete w

zestawieniu rdznic 1 wyjasnione.

§ 4
1. Do obowiazkow zespolu spisowego w zakresie inwentarvzacji kasy . czekow, drukow
scistego zarachowania, weksli oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie. a takze
inwentaryzacji paliwa i nie zuzytych materialéw biurowych nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym ferminie i w obecnosci osob
odpowiedzialnvch za powierzone mienie,
b) sporzadzenie protokolu z inwentaryzacji kasy.
2. Do obowigzkdw zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji srodkdw trwalyeh | obeyveh
nalezy:
a) pobranie z Wydzialu Finansowego wykazu osob odpowiedzialnych za powierzone mienie.
b) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i w obecnosci osob

odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) prawidlowe wypelnienie arkuszu spisu wraz z podpisami zespotu spisowego,
d) rozliczanie si¢ z pobranych arkuszy spisu z natury.
3. Osoby powolane na czlonkéw zespolu spisowego ponosza pelna odpowiedzialnosé za

wlasciwe oraz zgodne z obowiazujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.



§5
1. Spis z natury nalezy sporzadzi¢ na arkuszach spisowych zaparafowanych przez Jolante
Malewska.

2. Arkusze spisowe przewodniczy zespohu spisowego pobiera od Pani Jolanty Malewskiej.

§6
1. Po zakonczeniu spisu z natury, po sprawdzeniu jej pod wzglgdem formalnym
przewodniczacy przekazuje ja w terminie trzech dni od daty =zakonczenia spisu do
Wrydzialu Finansowego w celu rozliczenia.
2. Wydzial Finansowy wycenia i ustala réznice w terminie do dnia 28 lutego 2013r.
3. Wydzial finansowy przesyla arkusze spisu z natury $rodkéw trwalych obeych

poszezegolnym wiascicielom w terminie do 15.01.2013r.

§7
Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie przez okres 5 lat liczac od poczatku roku

nastepnego po roku, ktorego inwentarvzacja dotyczyla.
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Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Przewodniczacy Komisji inwentarvzacyjnej

2. Czlonkowie komisji inwentarvzacyjnej

3. Wydzial Finansowy

4. Wydziat Organizacyjny

3. Pracownicy wyznaczeni do wervfikacji aktywow i pasywow.




Lalgeznik nr 1
do zarzadzenia nr 38 /2012
Starosty Powiatu Sztumskiego
zdnia |9 grudnia 2012 r.

Pieczatka jednostki

Protokét weryfikacji pozostatych aktywéw i pasywow na dzien 31 grudnia 2012r.

VTN o vnvannacuin: wossimimss s kRS A i A i dokonal/ta weryfikacji sald nizej

wymienionych kont:

L.p. | Numer konta | Saldo W toku wervfikacji stwierdzono, ze: B
. | - saldo jest prawidlowe®)
- saldo jest zanizone o kwote ......... 2z} poniewaz ... =)
) - saldo jest zawyzone o kwotg ......... zh poniewaz ........... 3
|

*) wpisac wlasciwe

( Data ) ( Podpis)




