Zarzgdrenie Nr,. % .. .5
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z2020 r. poz. 920) oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22019 r.poz. 351 z pdzn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacj¢ okresowa skladnikéw majatkowych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2020 roku. Szczegélowy
harmonogram inwentaryzacji stanowi zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczacy komisji — Joanna Wiszowaty;
2) cztonek komisji — Krzysztof Gagol;
3) czlonek komisji — Monika Wrobel.

§ 3.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki majatkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych;

a) srodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest utrudniony,

gruntow,

b) pozostale srodki trwate,

¢) obce $rodki trwale ( na odrgbnych arkuszach spisowych),

d) paliwo w samochodach,

e) druki scistego zarachowania,

f) rzeczy znalezione,

g) zapasOw materialow znajdujacych sie w magazynie OC,

h) rzeczowe skiadniki aktywéw odpisywane w koszty w momencie ich zakupu ( tablice

rejestracyjne, dzienniki budowy, tablice budowy, materiaty biurowe);

2) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

b) kredyty i1 pozyczki bankowe,

¢) naleznosci (w tym udzielone pozyczki) z wylaczeniem: naleznosci spornych

I watpliwych, naleznosci od 0sob  nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz tytutéw
publicznoprawnych,

d) wiasne skladniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom:

3) wdrodze weryfikacji zapisow w ewidencji ksiegowej z dokumentacja zrodtowa;



b)

c)
d)

g)
h)

J)

k)

srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony,

grunty,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznos$ci i zobowiazania publicznoprawne,

naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow,

naleznosci 1 zobowiazania dotyczace os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci sporne i watpliwe,

zobowigzania, rozliczenia migdzyokresowe, rezerwy, fundusze wlasne, fundusze
specjalne,

inwestycje niezakonczone,

niepotwierdzone salda z kontrahentami, ktorych uzgodnienie =z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe,

aktywa i pasywa podlegajace ewidencji na kontach pozabilansowych.

§ 4.

1. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych powoluje sie

zespoty spisowe okreslone w zalaczniku Nr2 do zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z wytycznymi instrukeji inwentaryzacyjnej

dla Starostwa Powiatowego w Wyszkowie wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty Powiatu

Wyszkowskiego nr 72/2016 z dnia 24 listopada 2016 roku.

§5.

Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram stanowigey zatacznik nr3 do
niniejszego zarzadzenia.

1.

§ 6.

Do dnia rozpoczgcia spisu z natury nalezy przeprowadzié prace przygotowawcze do

inwentaryzacji, do ktorych naleza:

1) przeprowadzenie przegladu posiadanych s$rodkéw trwatych oraz wytypowanie
przedmiotow do likwidacji;

2) przeprowadzenie likwidacji majatku zniszczonych, bezuzytecznych jednostce;

3) uwzglednienie w ewidencji wszystkich dokumentéw dotyczacych zakupéw lub
przesuni¢¢ srodkow trwatych;

4) aktualizacje wykazow srodkow trwatych we wszystkich pomieszczeniach;

5) aktualizacj¢ wszystkich oswiadczen o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie;

6) sprawdzenie, czy zostaly oznakowane wszystkie skladniki majatku inwentaryzowane
w formie spisu natury.

. Za powyzsze czynnosci odpowiedzialni sa: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego oraz

Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju.

§7.

Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

)]

pobrania arkuszy spisowych z Wydziatu Finansowego;



2) przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow zespolow spisowych;

3) wydanie zespolom spisowym czytnika kodow oraz arkuszy spisu, a po przeprowadzeniu
spisu rozliczenie zespoldéw z pobranych arkuszy:

4) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji;

5) ustalenie czynnosci dla czlonkéw komis;ji;

6) kontrola przebiegu prac inwentaryzacyjnych;

7) skompletowanie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji i sporzadzenie sprawozdania
opisowego z przebiegu spisu z natury;

8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskdéw w sprawie
ich rozliczenia, a takze przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkod zawinionych.

§ 8.
1. Zobowigzuje si¢ komisje¢ inwentaryzacyjna do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone mienie;
2) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzaciji;
3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji
inwentaryzacji do Wydzialu Finansowego.
2. Ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastapi¢
nie pozniej niz do 15 stycznia 2021 roku.

§9.

Zakres prac dla poszezegdlnych zespotéw spisowych, stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 10.
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych, przewodniczacych poszezegolnych zespotow
spisowych zobowigzuje si¢ do ztozenia Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
wynikdéw z inwentaryzacji w terminie dwoch dni od dnia zakonczenia spisu.

§11.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 12.
Dokumenty dotyczace rozpatrzenia rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych powinny by¢
dostarczone do Wydzialu Finansowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 13.
Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Naczelnika Wydziatu
Finansowego do przeprowadzenia szkolenia przed inwentaryzacyjnego dla czlonkow zespotow
spisowych, ich przewodniczacych, osob materialnie odpowiedzialnych i pracownikow



ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentarvzacyjnych zgodnie z przyjeta
W Starostwie instrukcja inwentaryzacyjng.

§ 14
Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji [Inwentaryzacyjne;
§15.
Odpowiedzialnym za wyznaczenie zespolow spisowvch do  przeprowadzenia Inwentaryzacjl
oraz nadzor nad pracami Komisji [nwentaryzacyjnej czynic Sekretarza Powiatu.

§ 16.
Odpowiedzialnym za prawidtowe ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rach unkowych
czyni¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego pod nadzorem Skarbnika Powiatu.

§17.
Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, na
Ktory przypadaja czynnosci Inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 18
W celu zapewnienia sprawne;j i rzetelnej inwentaryzacji zobowigzuj¢ naczelnikow wydziatow
oraz kierownikow innych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, do
dolozenia szczegdlnej starannosci w przy gotowaniu terenu spisu i skladnikow majatkowych.

§ 19.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr

do Zarzadzenia Nr. .9..(_../2020
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 30 listopada 2020 r.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji

Harmonogram i terminarz
inwentaryzacji

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.
Powotanie komisji i zespotow

do 30.11.2020 r,

Starosta Powiatu

niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, czytnik do
kodéw, w tym pobranie arkuszy
spisowych od pracownika Wydzialu
Finansowego odpowiedzialnego za
!gosp{')dal:oy«anie i ewidencja _

| drukow $cistego zarachowania)

Przeszkolenie cztonkéw komisji do 4.12.2020 r. Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej i zespoléw Inwentaryzacyjnej, Naczelnik
spisowych Wydziatu Finansowego
Przygotowanie materiatow 14.12.2020 r. Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

do 14.12.2020 r.

Osoby materialnie odpowiedzialne
za sktadniki majatkowe

-

wyslanie do kontrahentow

zgodnie z zakresem obowiazkow

Spis z natury do 15.01.2021 r. Komisja inwentaryzacyjna/zespoly |
spisowe
Druki do potwierdzenia sald i do 8.01.2021 r. Pracownicy Wydziatu Finansowego

Sporzadzenie wydrukow z kont
|analitycznych i szczegolowych
weryfikowanych aktywow i
pasywoOw oraz zgromadzenie

| dokumentacji Zrodtowej

od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Pracownicy Wydziatu Finansowego

| zgodnie z zakresem obowiazkow

| Kontrola formalna prawidlowosci
| arkuszy spisowych

do 15.01.2021 r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Wycena spisu i sporzadzenie
zestawienia roznic

do 22.01.2021 r.

Pracownicy Wydziatu Finansowego |

Wyjasnienie przyczyn powstawania
réznic, sporzadzenie protokohu z
wnioskami dotyczacymi ich
rozliczenia

do 27.01.2021 r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przy udziale
cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej

| Poréwnanie stanu w ksiegach
 rachunkowych jednostki z

' wynikajacym z potwierdzen
 przestanych przez bank, oraz
kontrahentow, wyspecyfikowanie

| rozbieznosci, wyjasnienie przyczyn

do 30.01.2021 r.

Pracownicy Wydziatu Finansowego




oraz ustalenie sposobu ich
likwidacji

Porownanie stanu weryfikowanych
kont zaewidencjonowanego w
ksiggach rachunkowych jednostki z
wynikajacym z dokumentow
Zrodlowych i ustalenie réznic

do 30.01.2021 r.

Pracownicy Wydziatu Finansowego

Sporzadzenie protokotu
inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald i jej rozliczenia

do 4.02.2021 r.

Naczelnik Wydziatu Finansowego

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych

pod data 31.12.2020 r.

Pracownicy Wydziatu Finansowego

Sporzadzenie sprawozdania z
inwentaryzacji i przedstawienie
kierownikowi jednostki wnioskéw
| poinwentaryzacyjnych

do 15.02.2021r.

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej




Zalgeznik 2 2

do Zarzadzenia Nr..ﬂ. el 2020
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 30 listopada 2020 r.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa §1 powoluje nastepujace zespoty spisowe:
1) Zespotl spisowy Nr 1w sktadzie:
a) Anna Witkowska — Przewodniczaca,
b) Anna Kulesza — Czlonek,
¢) Ewa Michalik— Czlonek;
2) Zespot spisowy Nr 2 w skladzie:
a) lzabela Pianowska — Przewodniczgca,
b) Agnieszka Krakowiecka - Cztonek,
¢) Wojciech Hotymczuk — Czlonek;
3) Zespol spisowy Nr 3 w skladzie:
a) Agnieszka Jabaji — Przewodniczaca,
b) Marcin Malinowski— Cztonek,
¢) Marta Chodyna— Cztonek;
4) Zespot spisowy Nr 4 w skladzie:
a) Agnieszka Kalinowska-Szymanska — Przewodniczacy,
b) llona Bajorek— Cztonek,
c¢) Julita Michalska — Cztonek;
5) Zespol spisowy Nr 5 w skladzie:
a) Marek Markowski~ Przewodniczgcy
b) Marcin Gasiewski — Czlonek,
¢) Anna Suchecka — Czlonek;
6) Zespol spisowy Nr 6 w skiadzie:
a) Danuta Polak — Przewodniczacy,
b) Krystyna Hryszkiewicz —Czionek,
¢) Maria Czyz - Czlonek,
d) Ewa Karczewska — Czlonek,
e) Bozena Zaorska Czlonek,
f) Anna Wielgolewska —Czlonek,
g) Marta Bralewska - Cztonek,
h) Monika Patubinska - Czlonek,
1) Marlena Huba — Cztonek,
J) Kamila Mtynarska — Czlonek.
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