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Zarzgdzenie Nr 2322014
Starosty Kwidzynskiego
z dnia -1 :'faédmwé.w./2014r.

' sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywéw w Starostwie

Powiatowym w Kwidzynie.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (.Dz. U.

z 2013r, poz.330 j. t.) zarzadzam co nastgpuje :

e
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Inwentaryzacji podlegaja:

1. W drodze spisu z natury:

a) Srodki trwale obce,

b)

paliwo w eksploatowanych samochodach jednostki,

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

d)

2,

a)

b)

¢)

$rodki pieni¢zne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) oraz inne
walory przechowywane w kasie Starostwa ( takie jak: druki Scislego zarachowania,

czeki, itp.).

W drodze uzyskania od Kkontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen
prawidlowo$ci sald wykazanych w ksi¢ggach rachunkowych Starostwa:
$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych (poréwnanie zapisow
ksiggowych i uzyskanego salda w wyciagami bankowymi),

kredyty bankowe i pozyczki ( poréwnanie zapiséw ksiggowych i uzyskanego salda z
wyciggami bankowymi oraz dokumentacja Zrodtowa np. harmonogramem splat),
naleznos$ci z kontrahentami (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci  uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu, oraz naleznosci
od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze naleznosci objgtych powddztwem
sagdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym , drobnych nalezno$ci i zobowigzan , w

przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczalyby zwiazane z tym korzysci ( sa

fﬂwcntaryzowanc metodg weryfikacji sald)).
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d) udzielone pozyczki ( umowy pozyczek ) .

¢) obligacje oraz posiadane udzialy w spélkach .

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

a) gruntow- czy ilos¢ i warto$é gruntow wykazana w ksiggach rachunkowych jest zgodna z
dokumentacja Zrodlowa,

b) drog.

¢) $rodkow trwalych w budowie (inwestycji)- sprawdzenie kompletnosci poniesionych
nakladow i prawidlowosci sprawdzonych, zatwierdzonych i zaksiggowanych
dokumentow),

d) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) pozostalych srodkow trwalych ujetych w ewidencji ilosciowej pozabilansowe;.

f) naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentow od ktérych nie otrzymano potwierdzenia
salda, naleznosci i zobowigzan spornych, watpliwych, wobec pracownikow, wobec 0s6b
nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytulow publiczno — prawnych oraz jezeli
niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a

takze gdy w danym roku nie przypadl termin przeprowadzenia spisu.

§2

Ustala si¢ sklady osobowe zespolow spisowych:

1. Inwentaryzacje¢ Srodkow trwalych obeych ( § 1 pkt 1a) przeprowadzi zespol spisowy w
skladzie:

- Kowalezyk Lukasz

- Szefler Grzegorz

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedlug stanu ewidencyjnego

na 31.10.2014r. w terminie od 15 listopada do 30 listopada 2014r. Skladniki obce, ujmuje si¢

na oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wystaé¢ do jednostki bedgcej ich

wiascicielem.

2. Inwentaryzacj¢ poprzez dokonanie spisu z natury ( § 1 pkt 1 b-d ) tj. $rodkow

pienigznych w kasie, paliwa w eksploatowanych samochodach, nie zuzytych materialow
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biurowych, drukow S$cistego zarachowania wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2014r.
przeprowadzi zespol spisowy w skladzie:
- Elzbieta Jastak

- Dorota Rzosinska.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnego
potwierdzenia sald okre§lonych w § 1 pkt 2 a —e tj. Srodkdw pieni¢znych na rachunkach
bankowych, kredytow bankowych, pozyczek, obligacji, nalezno$ci z kontrahentami,
posiadanych udzialow w spolkach, a takze udzielonych pozyczek dokonaja pracownicy
Wydzialu Finansowego, prowadzacy urzadzenia ksiegowe. zgodnie z zakresami czynnosci.
Ujawnione w toku uzgodnien ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin
inwentaryzacji. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzié¢ w IV kwartale i zakonczyé do 15 dnia

roku nastepnego.

4. Weryfikacje gruntéow ( § 1 pkt 3a) poprzez porownanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow
dokonuja pracownicy:

- Dobrowolski Tomasz

- Jastak Elzbieta

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

Pracownik zajmujacy sie gospodarka nieruchomosciami powinien dane znajdujace sie w
Wydziale Finansowym zweryfikowa¢ z dokumentami zrodlowymi np. umowami sprzedazy,
oddania gruntow w trwaly zarzad, dzierzawy, itp. w celu wykluczenia zawyzenia salda
poprzez nie zdj¢cie z ewidencji np. gruntow sprzedanych albo tez zanizenia przez zdjecie
gruntow oddanych w trwaly zarzad. Weryfikacje gruntow nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu
na dzien 31.12.2014 r. przy czym moze by¢ rozpoczeta w IV kwartale i nalezy ja zakonczyé

do 15 stycznia 201 5r.

5. Weryfikacje¢ drog ( § 1 pkt 3b) poprzez pordwnanie stanu ewidencyjnego z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow dokonujg pracownicy :
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- Lizinski Roman

- Jastak Elzbieta

Weryfikacj¢ drog nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31.12.2014r. przy czym
mozna ja rozpocza¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia 2015r.
6. Weryfikacje¢ $rodkéw trwalych w budowie ( inwestycji), ( § 1 pkt 3¢) w formie
porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartodci dokonujg pracownicy :
a) w zakresie inwestycji prowadzonych przez Wydzial Infrastruktury i Inwestycji:
- Cenacewicz Magdalena
- Rogala Anna
b) w zakresie inwestycji prowadzonych przez Wydzial Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami:
- Lewandowski Mariusz
- Rogala Anna
Inwentaryzacj¢ nalezy rozpocza¢ w IV kwartale wedlug stanu na dzien 31.12.2014r. i

zakonezy¢ do 15 stycznia 2015 r.

7. Weryfikacje¢ wartoSci niematerialnych i prawnych ( § 1pkt 3d) w formie poréwnania
danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich
wartosci — dokonujg pracownicy:

- Szymon Kaleta

- Czarnecka Grazyna.

Podstawa weryfikacji jest porownanie stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania  poszczegolnych  tytulow  licencji na  programy Kkomputerowe
(oprogramowanie uzytkowe) oraz kompletnosci zapisow na koncie 020. Jesli saldo konta
zawiera tylko wartosci licencji na programy komputerowe to zgodno$¢ salda powinna by¢
potwierdzona na wydruku z ewidencji ksiggowej przez informatyka i pracownika Wydzialu
Finansowego. Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych nalezy przeprowadzié

wedlug stanu na dzien 31.12.2014r. i zakonczy¢ do 15 stycznia 2015r.

Weryfikacj¢ pozostalych $rodkéow  trwalych ujetych  w  ewidencji  iloSciowej

pozabilansowej ( § 1 pkt 3e) dokona pracownik Wydzialu Organizacyjnego
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Ewelina Wisniewska przez wydrukowanie  stanu ewidencyjnego wg poszczegolnych
pomieszczen z programu STOCK i przekazanie wydrukow osobom odpowiedzialnym
sprawujagcym piecze nad skladnikami majatkowymi w danym pomieszczeniu w celu
weryfikacji. Weryfikacji standw ewidencyjnych wedlug stanu na dzien 31.12.2014r. nalezy
przeprowadzi¢ w IV kwartale i zakonczy¢ do 15 stycznia 2015r. Z przeprowadzonej
weryfikacji stanow ewidencyjnych nalezy sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ podpisany
przez osob¢ prowadzaca ewidencj¢ ilosciowg skladnikow majatkowych oraz osoby
odpowiedzialne za powierzone skladniki majatku. Ujawnione w toku weryfikacji ewentualne
réznice nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na

ktéry przypad! termin weryfikacji.

Weryfikacji naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentow od ktorych nie otrzymano
potwierdzenia sald, naleznosci i zobowigzan spornych., watpliwych, wobec pracownikow,
wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, z tytuléw publiczno — prawnych oraz
jezeli niemozliwe bylo przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a
takze gdy w danym roku nie przypad! termin przeprowadzenia spisu, ;.

- konta zespolu 0: konto 011, 072,

- konta zespolu 2: konto 201, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 229, 231, 234, 240, 245, 290,

- konta zespolu 8: konto 800, 810, 840, §51,

- konta pozabilansowe,

dokonajg pracownicy Wydzialu Finansowego, prowadzacy urzadzenia ksiggowe. zgodnie
z zakresami czynnosci.

Potwierdzeniem tak przeprowadzonej inwentaryzacji jest sporzadzenie przez osobeg
dokonujaca weryfikacji ,Protokolu weryfikacji” ( Zalgcznik Nr 1 ). Ponadto do protokolu
weryfikacji nalezy dolaczy¢ wydruki potwierdzajace wysokosé sald z systemu finansowo-
ksiggowego FOKA.

Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31.12.2014 r. przy czym moze by¢

rozpoczeta w IV kwartale i nalezy ja zakonczy¢ do 15 stycznia 2015r.

§3
Kazda czynnos¢ weryfikujaca powinna znalez¢ odbicie w protokole, ktorego forma zalezeé
bedzie od weryfikowanego zakresu. Ewentualne roznice powstale w wyniku weryfikacji

powinny by¢ ujgte w zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnione.




§4

Do obowigzkoéw zespolow spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu inwentaryzacji (Instrukcja Inwentaryzacyjna),

2)

3)

4)

6)

7)

pobranie z  Wydzialu Finansowego  wykazu o0sob odpowiedzialnych  za
powierzone mienie Starostwa,

zinwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikow majatkowych,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,

przeprowadzenie spisu z natury w obecno$ci osob odpowiedzialnych za spisywane
skladniki majatkowe,

pobranie z Wydzialu Finansowego arkuszy spisowych i rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy ( w przypadku dokonywania spisu metoda reczng),

przekazanie dokumentacji i1 zlozenie przewodniczacemu stalej komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji .

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Starosty

Kwidzynskiego Nr Z2.2014
z dniaﬂ’!ﬁ‘.é‘.‘f&lﬁ%‘.‘.‘:‘:ﬂﬂ“r.
............................................. Kondzt, diiia: oo

Pieczgtka jednostki

Protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia 2014 r.

WV oo cnammnnnmnsmmnss,  walimsss s s e oA R IR S S N dokonal/ ta weryfikacji sald nizej
( Data ) ( Imig i Nazwisko)

wymienionych kont:

W toku weryfikacji stwierdzono, ze :
- saldo jest prawidlowe *)
- saldo jest zanizone o kwotg............ zh, poniewaz................. )
L.p. | Numer Saldo - saldo jest zawyzone o kwote............ zl.; poniewaz. ..cuevicniiie )
konta
*) wpisac¢ wlasciwe
( Data ) ( Podpis)




