Zarzadzenie Nr 23 /2023
Starosty Kwidzynskiego

Z dnia 28 wrzesnia 2023r.

W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie

Powiatowym w Kwidzynie

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2023, poz. 120 j. t.) zarzadzam co nastepuje :

§1

Inwentaryzacji podlegaja:

1. W drodze spisu z natury:

a) srodki trwale obce,

b) paliwo w eksploatowanych samochodach jednostki,

C) nie zuzyte materialy biurowe znajdujace si¢ w odregbnym pomieszczeniu starostwa,

d) $rodki pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) oraz inne walory

przechowywane w kasie starostwa (takie jak: druki $cistego zarachowania, czeki, itp.),

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
sald wykazanych w ksiegach rachunkowych starostwa:

a) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (porownanie zapisow ksiggowych i
uzyskanego salda z wyciggami bankowymi),

b) kredyty bankowe i pozyczki (porownanie zapisow ksiegowych i uzyskanego salda z
wyciggami bankowymi oraz dokumentacjg zrodtowa np. harmonogramem sptat),

¢) naleznosci z kontrahentami (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci 0d podmiotéw (0sob) nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
nalezno$ci z tytuldow publiczno- prawnych, a takze naleznos$ci objetych powodztwem
sagdowym lub postepowaniem egzekucyjnym, drobnych naleznosci 1 zobowigzah, w
przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatlyby zwigzane z tym korzysci (s3

inwentaryzowane metodg weryfikacji sald)),



d) posiadane udziaty w spotkach.

3. W drodze poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci skladnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ w
odniesieniu do:

a) gruntow- czy ilo$¢ i warto$¢ gruntdow wykazana w ksiggach rachunkowych jest zgodna z
dokumentacjg zroédtowa,

b) drog,

c) srodkow trwalych  w budowie (inwestycji)- sprawdzenie kompletnos$ci poniesionych
naktadéw i1 prawidtowosci sprawdzonych, zatwierdzonych i zaksiegowanych dokumentow),

d) wartosci niematerialnych i prawnych,

e) pozostatych srodkow trwalych ujetych w ewidencji ilo§ciowej pozabilansowe;,

f) naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentéw od ktorych nie otrzymano potwierdzenia salda,
naleznosci i zobowigzan spornych I watpliwych, naleznosci od pracownikow, podmiotéw
(0oso6b) nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytulow publiczno-prawnych, a takze
nalezno$ci objetych powodztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym, drobnych
naleznosci i zobowiazan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekraczatyby zwigzane
z tym korzysci oraz jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie

potwierdzenia salda, a takze gdy w danym roku nie przypadt termin przeprowadzenia spisu.

§2

I. Ustala si¢ sklady osobowe zespolow spisowych:

1. Inwentaryzacje Srodkéw trwalych obcych (§ 1 pkt 1a) przeprowadzi zespdt spisowy w
sktadzie :

- Lukasz Kowalczyk

- Jacek Synakiewicz

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na 31.12.2023 r. w

terminie do 15 stycznia 2024r.

Sktadniki obce, uyjmuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wysta¢ do

jednostki bedacej ich wlascicielem.

Wyceny zinwentaryzowanych §rodkéw trwatych obcych dokona Pan Lukasz Kowalczyk.

2. Inwentaryzacje poprzez dokonanie spisu z natury (§ 1 pkt 1 b-d) tj. sSrodkéw pienieznych



w kasie, paliwa w eksploatowanych samochodach, nie zuzytych materiatow biurowych, drukéw
Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 r. przeprowadzi zespot spisowy w
sktadzie:

- Zablonska Joanna

- Rzosinska Dorota

Wyceny zinwentaryzowanych materiatbw biurowych oraz paliwa dokona Pani Joanna

Zablonska.

3. Inwentaryzacj¢e w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnego
potwierdzenia sald okreslonych w § 1 pkt 2 a —d tj. srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych, kredytow bankowych, pozyczek, nalezno$ci z kontrahentami, posiadanych udziatow
w spotkach dokonajg pracownicy Wydzialu Finansowego, prowadzacy urzadzenia ksiggowe,
zgodnie z zakresami czynno$ci. Ujawnione w toku uzgodnien ewentualne rdznice migdzy
stanem wykazanym na potwierdzeniach sald a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych
nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 1

zakonczy¢ do 15 stycznia 2024r.

4. Weryfikacje gruntow (§ 1 pkt 3a) poprzez porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow dokonujg
pracownicy:

- Janiewicz Dawid

- Jastak Elzbieta

Przez odpowiednie dokumenty nalezy rozumie¢ np. dokumenty potwierdzajace prawo wiasnosci,
ewentualne zmiany powierzchni itp.

Pracownik zajmujacy si¢ gospodarkg nieruchomosciami w Wydziale Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami, powinien dane znajdujace si¢ w Wydziale Finansowym zweryfikowa¢ z
dokumentami zrodtowymi, np. umowami sprzedazy, oddania gruntow w trwaly zarzad,
dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenia salda poprzez nie zdjecie z ewidencji np. gruntow
sprzedanych, albo tez zanizenia salda. Weryfikacje gruntow nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu
na dzien 31.12.2023 r. przy czym moze by¢ rozpoczeta w IV kwartale i nalezy jg zakonczy¢ do
15 stycznia 2024r.

5. Weryfikacje drég (§ 1 pkt 3b) poprzez poréwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi

dokumentami 1 weryfikacj¢ warto$ci tych sktadnikéw dokonujg pracownicy :



- Krupa Andrzej

- Jastak Elzbieta

Weryfikacje drog nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31.12.2023r. przy czym mozna
ja rozpoczaé w IV kwartale 1 zakonczy¢ do 15 stycznia 2024r.

6. Weryfikacje Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji), ( § 1 pkt 3¢) w formie poréwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
dokonujg pracownicy :

- Lach Wojciech

- Rogala Anna

Inwentaryzacj¢ nalezy rozpocza¢ w IV kwartale wedlug stanu na dzien 31.12.2023r. i zakonczy¢

do 15 stycznia 2024r.

7. Weryfikacje wartosci niematerialnych i prawnych (§ 1 pkt 3d) w formie poroéwnania
danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej ich wartosci —
dokonuja pracownicy:

- Kaleta Szymon

- Czarnecka Grazyna

Podstawa weryfikacji jest pordwnanie stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutléw licencji na programy komputerowe (oprogramowanie
uzytkowe) oraz kompletnosci zapisow na koncie 020. Zgodnos$¢ salda konta powinna by¢
potwierdzona na wydruku z ewidencji ksiggowej przez informatyka i pracownika Wydziatu
Finansowego. Inwentaryzacj¢ warto$ci niematerialnych i1 prawnych nalezy przeprowadzi¢

wedlug stanu na dzien 31.12.2023r. i zakonczy¢ do 15 stycznia 2024r.

8. Weryfikacje pozostalych $rodkow trwalych ujetych w ewidencji iloSciowej
pozabilansowej (§ 1 pkt 3e) dokona pracownik Wydziatu Organizacyjnego Weronika Falek
przez wydrukowanie  stanu ewidencyjnego wg poszczegdlnych pomieszczen z programu
STOCK i przekazanie wydrukow osobom odpowiedzialnym sprawujacym piecze nad
sktadnikami majatkowymi w danym pomieszczeniu w celu weryfikacji. Weryfikacje stanow
ewidencyjnych wedlug stanu na dzien 31.12.2023r. nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale i
zakonczy¢ do 15 stycznia 2024r. Z przeprowadzonej weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ podpisany przez osobe prowadzaca ewidencje iloSciowa

sktadnikow majatkowych oraz osoby odpowiedzialne za powierzone skladniki majatku.



Ujawnione w toku weryfikacji ewentualne réznice nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin weryfikacji.

Il. Pracownicy Wydzialu Finansowego prowadzacy urzadzenia ksiggowe, zgodnie z
zakresami czynnosci dokonujg weryfikacji kont. Potwierdzeniem tak przeprowadzonej
weryfikacji jest sporzadzenie przez osob¢ dokonujacg weryfikacji ,,Protokolu weryfikacji”
(Zalgcznik Nr 1). Werytfikacji podlegaja:
- konta zespotu 0
- konta zespolu 1
- konta zespolu 2 (w przypadku niezerowych sald kont rozrachunkowych, do protokotu
nalezy dodatkowo dotaczy¢ wykaz sald poszczegdlnych kontrahentéw, pracownikow,
itp..., z adnotacja iz salda zostaly zweryfikowane oraz potwierdzi¢ ich zgodnos$¢, wykaz
podpisuje osoba dokonujaca weryfikacji)
- konta zespotu 3
- konta zespohu 4
- konta zespotu 7
- konta zespohu 8
- konta pozabilansowe.
Ponadto do protokotu weryfikacji nalezy dotaczy¢ wydruki potwierdzajace wysokos¢ sald z
systemu finansowo- ksiggowego FOKA.
Weryfikacje  nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31.12.2023 r. w terminie

umozliwiajacym terminowe sporzadzenie sprawozdania finansowego.

I11. Weryfikacji stanu zobowiazan zabezpieczonych na majatku powiatu na dzien 31
grudnia 2023r. dokona pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami Dawid
Janiewicz. Weryfikacje nalezy zakonczy¢ do dnia 15 stycznia 2024r. Z przeprowadzonej
weryfikacji nalezy sporzadzi¢ informacje, ktorg do dnia 15 stycznia 2024r. nalezy przekaza¢ do

Wydziatu Finansowego.

§3
Kazda czynno$¢ weryfikujaca powinna znalez¢ odbicie w protokole, ktorego forma zalezeé
bedzie od weryfikowanego zakresu. Ewentualne réznice powstate w wyniku weryfikacji

powinny by¢ ujete w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnione.



§4

Do obowiazkow zespolow spisowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z zarzadzeniem w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz Instrukcjg
Inwentaryzacyjng obowigzujacg w Starostwie Powiatowym w Kwidzynie,

2) zinwentaryzowanie poszczegOlnych rodzajow  skladnikow  majatkowych w obecnosci
0s0b odpowiedzialnych za spisywane sktadniki majatkowe, zgodnie z zarzadzeniem starosty
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Starostwie Powiatowym
w Kwidzynie,

3) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury (w przypadku
dokonywania spisu metoda rgczng) lub poprzez sczytanie czytnikiem etykiet z kodami
kreskowymi na poszczegolnych sktadnikach majatku,

4) prawidlowe wypetnienie arkuszy spisu z natury (w przypadku dokonywania spisu metoda
reczng),

5) terminowe przekazanie przewodniczacemu Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wypetnionych
arkuszy spisu z natury wraz z dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji oraz

rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy (w przypadku dokonywania spisu metoda recza) w

terminie do 18.01.2024r.).

§5
Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je wraz z
,»Rozliczeniem z pobranych arkuszy” do Wydzialu Finansowego osobie odpowiedzialnej za

ewidencje drukéw Scistego zarachowania w terminie do 25.01.2024r

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Jerzy Godzik



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Kwidzynskiego Nr 23 /2023
z dnia 28 .09.2023r.

............................................. Kwidzyn, dnia.......................

Pieczatka jednostki

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 2023r.

WodniU. oo dokonal/ ta weryfikacji sald nizej

(Data) (Imig i Nazwisko)
wymienionych kont:

W toku weryfikacji stwierdzono, ze :

- saldo jest prawidtowe *)

L.p. Numer Saldo (WN/MA) - saldo jest zanizone o kwote............ zh., poniewaz................. *)
konta - saldo jest zawyzone o kwote............ zt., poniewaz................. *)

*) wpisac wiasciwe

(Data) (Podpis)




