. ZLarzadzenie nr 33/2017
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 20 listopada 2017 r. ’

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Starostwie

Powiatowym w Sztumie. *

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz.U. 7 2013 roku poz. 330 z pézn. zmianami) zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej
na podstawie ktorej nalezy ustali¢ rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki.

§1

1. Spisem z natury nalezy obja¢ nastepujace skladniki aktywow:

a) srodki trwale 1 wyposazenie,

b) pozostate Srodki trwate ujgte w ewidencji ilosciowe;

b) obce srodki trwale 1 wyposazenie,

¢) nie zuzyte materialy i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo,
tablice rejestracyjne, dzienniki budowy, karty parkingowe i wedkarskie i dowody
komunikacyjne itp.) — 31.12.2017 r.

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

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia nalezy ustalié¢ stany

nastepujacych aktywow i pasywdw: ‘

a) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowyclf ( porOwnanie zapisow
ksiegowych i uzyskanego salda z wyciggami bankowymi),

b) kredytéw bankowych, ( poréwnanie zapiséw ksiegowych i uzyskanego salda z wyciagami
bankowymi oraz dokumentacja zrodtowa np. harmonogram splat ),

¢) naleznosci z kontrahentami ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu, oraz naleznosci od
0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci objetych powodztwem
sagdowych lub postgpowaniem egzekucyjnym, drobnych naleznosci i zobowigzan,
w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekroczylyby zwigzane z tym korzysci ( sa

inwentaryzowane metoda weryfikacji sald ).



3. Inwentaryzacj¢ drogg wery.ﬁkacji stanow ewidencyjnych aktywow 1 pasywow przez
poréwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami nalezy przeprowadzic
w odniesieniu do:

a) gruntow — czy ilos¢ i wartod¢ gruntéw wykazana w ksiegach rachunkowych jest zgogna
z dokumentacja zrodlowg oraz powiatowym zasobem geodezyjnym.

b) drog,

¢) wartosci niematerialnych i prawnych,

d) inwestycji w budowie (polegajace na stwierdzeniu czy koszty inwestycji zostaty
kompletnie ujgte a uzyskane $rodki trwale wlasciwie wycenione),

¢) naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentow od ktérych nie otrzymano potwierdzenia
salda, naleznosci i zobowiazan spornych, watpliwych, wobec pracownikow, wobec 0séb
nie prowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutu publiczno — prawnych oraz jezeli
niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda,
a takze gdy w danym roku nie przypadat termin przeprowadzenia spisu.

§2
Ustala si¢ sklady osobowe zespotow spisowych i dokonujgeych weryfikacji
[. W dokonania spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych w § 1 ust. |

powoluje zespot spisowy w skladzie:

1. Liliana Andrzejczuk-Wytupska — przewodniczacy komisji
2. Anna Morozowska — cztonek
3. Anna Ochman — czlonek
4. Dagmara Buber - Bubrowiecka — czlonek

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu fnatury wedtug stanu
ewidencyjnego na dzien 31 grudnia 2017 roku w terminie do 15 stycznia 2018
roku. Sktadniki obce ujmuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych
kopie nalezy wystawi¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

I Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego uzgodnienia i potwierdzenia sald
okreslonych w § 1 pki. 2 przeprowadza pracownicy Wydzialu Finansowego
prowadzace urzgdzenie ksiggowe zgodnie z zakresem czynnosci ( Elzbieta
Kanarek., Anna Dobrzynska). Ujawnione w toku uzgodnien ewentualne rdznice
migdzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach a stanem wynikajacym

z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych



[1I.

IV.

V.

tego roku obrotowc‘gg na ktory przypadal termin inwentaryzacji. Inwentaryzacje
nalezy przeprowadzié w IV kwartale i zakoniczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.
Weryfikacje gruntéw ( § 1 pkt 3 a ) poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
sktadnikow dokonujg pracownicy: .
- Danuta Jas
- Anna Morozowska
Przez odpowiednie dokumenty nalezy rozumie¢ np. dokumenty potwierdzajace
prawo wlasnosci . ewentualne zmiany powierzchni itp. Pracownik zajmujacy sie
gospodarkg nieruchomosciami powinien dane znajdujace sie w Wydziale
Finansowym zweryfikowa¢ z dokumentami zrédlowymi np. umowami sprzedazy.
oddania gruntéw w trwaly zarzad, dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenie
salda poprzez nie zdjecie z ewidencji np. sprzedanych gruntéw albo tez zanizenie
poprzez zdjecie gruntéw oddanych w trwaty zarzad. Weryfikacje gruntéw nalezy
przeprowadzi¢ wedtug stanu na 31.12.2017r. Weryfikacje nalezy zakonczyé do 31
stycznia 2018 roku. Z przeprowadzonej weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ podpisany przez osobg prowadzaca
ewidencje sktadnikéw majatkowych i dokonujacej weryfikacji.
Weryfikacja drog ( § 1 pkt 3 b ) poprzez poréwnanie stanu ewidencyjnego z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw dokonuja
pracownicy:
- Maciej Derbich
- Anna Morozowska
Werylikacje drog nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na%1.12.20]7r. przy czym
nalezy ja rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 31 stycznia 2018 roku
Z przeprowadzonej weryfikacji standw ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokot.
ktory powinien by¢ podpisany przez osobe prowadzaca ewidencie skladnikow
majatkowych 1 dokonujacej weryfikacii.
Weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych ( § 1 pkt 3 ¢ ) w formie
porownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej ich wartosci — dokonujg pracownicy:
- Tomasz Gackowski

- Anna Morozowska



Podstawg weryﬁka}:{’ji jest porOwnanie stanu ksiggowego przez sprawdzenie
prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw licencji na programy
komputerowe ( oprogramowania uzytkowe ) oraz kompletnosci zapiséw na koncie
020. Jezeli salda konta zawieraja tylko warto$ci licencji na programy komputerowe
to zgodnos¢ salda powinna by¢ potwierdzona na wydruku z ewidencji ksiggowej .
Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzi¢
wedtug stanu na 31.12.2017r. przy czym nalezy ja rozpoczaé w IV kwartale
i zakonczy¢ do 31 stycznia 2018 roku. Z przeprowadzonej weryfikacji nalezy
sporzadzi¢ protokol, kiéry powinien by¢ podpisany przez osobe prowadzacy
ewidencje¢ ksiegowa i dokonujacej weryfikacji
VL. Weryfikacja srodkéw trwatych w budowie ( inwestycji), ( § 1 pkt 3 d ) w formie
porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosei dokonuja pracownicy:
- Elzbieta Kanarek
- Wojciech Bablaski
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedtug stanu na 31.12.2017r. przy czym
nalezy ja rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 31 stycznia 2018 roku.
Z. przeprowadzonej weryfikacji nalezy sporzadzi¢ protokét, ktory powinien by¢
podpisany przez osobg prowadzaca ewidencje ksiegowa i dokonujacej weryfikacji.
VIL. Weryfikacji naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentéw od ktorych nie otrzymano
potwierdzenia salda, naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec
pracownikow, wobec o0soéb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, 7z tytutu
publiczno — prawnych oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu
z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a takze {\‘;g‘dy w danym roku nie
przypadal termin przeprowadzenia spisu tj.
- konta zespotu 0 : konto 011,072,
- konta zespotu 2 : konto 201, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 229, 231, 234, 240, 245, 290.
- konta zespotu 8 : konto 800, 810, 840, 851,
- konta pozabilansowe.
Weryfikacji dokonujg pracownicy wydziatu finansowego prowadzacy urzgdzenia
ksiggowe, zgodnie 2z zakresem czynnosci. Potwierdzeniem tak przeprowadzonej
inwentaryzacji jest sporzadzenie protokotu ( zatgcznik nr 1 ). Weryfikacje nalezy

przeprowadzi¢ wedhug stanu na 31.12.2017r. i nalezy jg zakonczy¢ do 15 lutego 2018r.



Wyniki weryfikacji nalezy ujg¢ w odpowiednim protokole, ktéry powinien by¢
podpisany przez osoby wymienione w § 2 pkt 2 a-f oraz pracownika Wydzialu
Finansowego Paniag Marzeng¢ Powiarza. Ewentualne roznice powstale w wyniku
weryfikacji powinny by¢ ujete w zestawieniu réznic i wyjasnione.

Weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy dokonaé na dzien 31 grudnia 201 7r.
§4 °

1. Do obowiazkoéw zespotu spisowego w zakresie inwentaryzacji kasy . czekéow, drukow

scistego zarachowania, weksli oraz innych walorow znajdujacych sic w kasie, a takze

inwentaryzacji paliwa i nie zuzytych materiatéw biurowych nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i w obecnosci 0sob

odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy.

2. Do obowigzkow zespolu spisowego w zakresie inwentaryzacji $rodkéw trwatych | obeych

nalezy:

a) pobranie z Wydziatu Finansowego wykazu 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie,

b) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie i w obecnosci 0sob
odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) prawidlowe wypetnienie arkuszu spisu wraz z podpisami zespotu spisowego.,

d) rozliczanie sie z pobranych arkuszy spisu z natury.

.

E
3. Osoby powolane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelma odpowiedzialnosé za

wlasciwe oraz zgodne 7 obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

el
h

1. Spis z natury nalezy sporzadzi¢ na arkuszach spisowych zaparafowanych przez Jolante
Malewska.
2. Arkusze spisowe przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od Pani Jolanty Malewskiej,

w zakresie w jakim arkusz spisowy nie moze by¢ wygenerowany z programu SYNFONIA.



$6

1. Po  zakonczeniu spisu z natury, po sprawdzeniu jej pod wzgledem formalnym
przewodniczacy przekazuje ja w terminie trzech dni od daty zakonczenia spisu do
Wydziatu Finansowego w celu rozliczenia.

2. Wydziat Finansowy wycenia i ustala roznice w terminie do dnia 28 lutego 2018r.

3. Wydzial finansowy przesyla arkusze spisu z natury srodkéw trwatych obeych

poszczegdlnym wiascicielom w terminie do 15.02.2018r.

§7

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczac od poczatku roku

nastepnego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczyla.
§8
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej

. Wydzial Finansowy

. Wydzial Organizacyjny

. Pracownicy wyznaczeni do weryfikacji aktywow i pasywow.

JEESU O T X
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Pieczatka jednostki

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 33/2017
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 20 listopada 2017 r.

Protokot weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 2017r.

wymienionych kont:

........................ <.... dokonal/ta weryfikacji sald nizej
( Imie i Nazwisko)

L.p. | Numer konta | Saldo

W toku weryfikacji stwierdzono, 7¢:
- saldo jest prawidlowe*)

- saldo jest zanizone o kwote ......... zl poniewaz ............ )
- saldo jest zawyzone o kwote ......... zh poniewaz ............ )
|
!
*) wpisa¢ wlasciwe
( Data) ( Podpis™
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