Zarzadzenie Nr 179/14
Starosty Stargardzkiego
z dnia 15 wrzesnia 2014r.

Zmieniajace zarzadzenie nr 55/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 22 lutego 2011
roku w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Starostwie Powiatowym w Stargardzie
Szczecinskim

Podstawg niniejszego zarzadzenia jest art. 40 ust.1i1 3, art. 53, ust.1 i art.68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2010 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.885, z pdzn. zm.)
oraz art. 4 ust. 5 i art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2013 r., poz.330,z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa , budZzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych |
samorzgdowych zaktadow budzetowych |, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej ( Dz. U. z 2013 r. poz.289 ) oraz w zwigzku z § 6 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim, w Zarzadzeniu Nr
55/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 22 lutego 2011 r. w sprawie gospodarki majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifiskim wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§1 W §17 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

. & 17.1 Inwentaryzacje $rodkow trwatych , pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenie )
przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki ( wzér
zatgcznik Nr 11 do niniejszego Zarzadzenia ). Inwentaryzacje srodkéw trwalych , pozostatych
srodkéw trwatych ( wyposazenie ) trudno dostepnych ogladowi przeprowadza sie metoda
weryfikacji” ( wzor zatgcznik Nr 21 do niniejszego zarzgdzenia).

§ 2 W zarzadzeniu wprowadza sie zatgcznik Nr 23  Zestawienie sposobdw
przeprowadzania weryfikacji pozostatych aktywow i pasywow” stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3 W § 20 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

» § 20.2 Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntow stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i
zobowigzan z tytutdw publiczno — prawnych wobec osob nie prowadzacych ksigg
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa
sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami. Sposob
przeprowadzenia czynnosci weryfikacyjnych zostat okreglony w zataczniku Nr 23. Z
przeprowadzonej weryfikacji sporzadzi¢ nalezy protokét weryfikacji ( wzér — zatacznik nr 21
do ninigjszej Instrukgji ).

§ 4 Zatacznik Nr 10 , Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok” otrzymuje nowe brzmienie
jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§ 5 Zatacznik Nr 21 ,Protokét z weryfikacji aktywdw i pasywow” otrzymuje nowe brzmienie
jak w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 179 /14 Starosty Stargardzkiego

z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

Zatgcznik Nr 23 do Zarzadzenia Nr 55/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 22 lutego 2011 roku

nZestawienie sposobow przeprowadzania weryfikacji pozostalych aktywow i

pasywow”

Inwentaryzowana pozycja

Sposéb przeprowadzenia prac

wartoSci niematerialne i prawne

weryfikacja stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutéw
praw majatkowych, sprawdzenie wysokosci
i terminowosci odpiséw umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodnodci z okresami
amortyzacji; wykorzystuje sig tu protokoly
przyjecia oraz likwidacji wartosci
niematerialnych i prawnych

srodki trwale, pozostale érodki trwale (
wyposazenie ) trudno dostgpne ogladowi

poréwnanie danych ksiegowosci z
odpowiednimi dokumentami - OT,
dokumenty bedace podstawg naliczenia
amortyzacji. W przypadku uzyczenia innym
podmiotom weryfikacja polega na
poréwnaniu zapiséw w ksiegach
rachunkowych z umowa.

grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci

porownanie danych ksiegowosci z
odpowiednimi dokumentami (wyciag z
ksiag wieczystych, umowa o oddanie w
uzytkowanie wieczyste)

materialy (towary) w drodze i dostawy
niefakturowane

nalezy sprawdzic, czy wykazane stany
materialow (towaréw) w drodze wynikaja z
otrzymanych faktur niepotwierdzonych
jeszcze dokumentami PZ. Nalezy zbadaé
realnoéé dostaw niefakturowanych

srodki pieniezne w drodze

nalezy poréwna¢ dowody wplat na
rachunki z Terminala POS iorazz
dziennymi raportami dotyczacymi transakcji
wykonanych na optatomacie z wplywami na
rachunek bankowy dochodéw.

naleznosci sporne i watpliwe

sprawdzenie wszystkich tytuléw naleznosci
1 roszezen dochodzonych z powddztwa
cywilnego oraz tych, co do ktorych
kontrahenci zglosili odmoweg zaplaty. W
stosunku do naleznosci skierowanych na
droge postepowania sadowego trzeba

uzyskac informacje o etapie prowadzonych




spraw sagdowych od radcy prawnego czy
innej osoby prowadzacej obshige prawna
firmy lub od komornika. Nalezy tez
sprawdzié, czy nalezno$¢ nie jest
przedawniona

rozrachunki publicznoprawne

- uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat
lub otrzymanych srodkow oraz szczegolowe
wykazanie realnosci istniejgcych sald,

- poréwnanie danych z ksiag z deklaracjami
(PIT, CIT, VAT, DRA, deklaracjami
dotyczacymi podatku od nieruchomosei itp.
i innymi dokumentami, w zaleznosci od
tytulu naleznosci czy zobowigzania)

naleznosci i zobowigzania z pracownikami

sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyplaconych list plac z ostatniego
miesigca i wynagrodzen niepodjgtych w
terminie wyplaty, oraz stwierdzenie, czy nie
zawiera kwot przedawnionych

naleznosci i zobowigzania z osobami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych

sprawdzenie faktur i dowodow zaplaty,
ujecie not odsetkowych

zobowigzania wobec dostawecow

sprawdzenie faktur i dowodow zaplaty,
ujecie not odsetkowych; nalezy wykorzystaé
otrzymane od kontrahentéw prosby o
potwierdzenie salda

rozliczenia miedzyokresowe czynne

sprawdzenie wielkosci tych kosztow z ich
dokumentacjq oraz - weryfikujac sposéb ich
rozliczenia, majac na uwadze zasadeg
wspolmiernosci przychodow i kosztow i
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39
ust. 1 ustawy o rachunkowosdci - nalezy
sprawdzi¢ takZze realno$¢ tytuldw, ich
wysokoéé oraz prawidlowo$¢ odpisywania

rozliczenia miedzyokresowe bierne

sprawdzenie zasadnoéci ich zarachowania w
koszty biezacego okresu oraz zgodnosci z
art. 6 ust. 21 art. 39 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci; nalezy sprawdzié takze
realnosé tytultow, ich wysokosc oraz
prawidlowos¢ odpisywania

kapitaly wlasne, w szczegélnoscei kapital
podstawowy

analiza zapiséw w ksiedze udziatéw,
poréwnanie z wyciagiem z KRS, aktem
notarialnym, analiza dokumentéw
potwierdzajacych wniesienie doptat do
kapitatow, poréwnanie réwniez z innymi
dokumentami zwigkszajacymi lub
zmniejszajacymi ich warto$¢, np. uchwaty
organu zatwierdzajacego o zatwierdzeniu




sprawozdania finansowego

udzialy w spélkach kapitalowych

zweryfikowanie ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutow
praw majatkowych

fundusze specjalne

weryfikacja zmian ich stanu (zwiekszenia,
zmnigjszenia) w minionym roku w swietle
obowiazujacych przepisow regulujacych
wysokoéé tych funduszy

rezZerwy

weryfikacja zmian ich stanu (zwigkszenia,
Zmniejszenia) w minionym roku w swietle
obowigzujacych przepisow

rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

nalezy sprawdzi¢ dokumentacjg zrodtowa
poszczegolnych tytutdw, ktora byla
podstawa do ujecia ich w ksiggach
rachunkowych; nalezy sprawdzic¢ takze
realnoséé tytuléw, ich wysokos¢ oraz
prawidlowosé odpisywania

srodki trwale w budowie z wyjatkiem
maszyn i urzadzen wchodzgcych w ich
sklad

szczegotowe sprawdzenie zapisow na
kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci nakladow oraz realnosci z
wydzialem merytorycznym

roszczenie z tytulu niedoboroéw i szkaéd,
rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i
prawidlowosci wyceny
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(Nazwa jednostki — pieczed)
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Zalacznik Nr2 do
Zarzadzenia Nr 179/14 Starosty Stargardzkiego
z dnia 15 wrzednia 2014 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 200... rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajgcego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiegoweji | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
ewidencji operacyjnej Do ..... 31120 st
Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej i | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
niematerialne ewidencji operacyjnej Do. 32, i r.
i prawne Wydziatu
3. | Srodki trwate i Dane ewidenciji ksiegowej | Od ..... Spis z natury wedlug
pozostate srodki Do ... stanu na dzien
trwate . L
4. | Srodki trwate i Dane ewidencji ksiegowej | Od..... Weryfikacja sald na dzieni
pozostate srodki Do ... 3112
trwale trudno dostgpne
ogladowi
5. | Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej [ Od ..... Weryfikacja sald na dzien
budowie D 312, s r.
6. | Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowej |Od ..... Weryfikacja sald na dzien
pracownikami Do. 3112 &
7. | Rozrachunki Dane wedlug ewidencji Od ... Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne ksiggowej Do ... 29 (9 L IR o
8. |Naleznoscii Wszystkie z wyjatkiem Od ... Pisemne
zobowiazania naleznoéci spornych B uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowigzan pracownikdw 31.12. ....r.
i publiczno-prawnych
9. | Druki scislego 31.12. Roczna, spis

zarachowania, czeki
obce, weksle i inne
papiery wartosciowe

z natury wedlug stanu
nadzien 31.12. ... 1.




10. | Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji Od ... Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej D wedlug stanu na dzien
1) B8 b Ao .

11. |Srodki pienigzne Wszystkie rachunki od... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe D6 ... wedlug stanu na dzien
rachunkach 312w
bankowych

12. | Fundusze wiasne Wedlug stanu ewidencji Od ... Pordwnanie danych

ksiegowej Do . ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
nadzief 31.12. ... 1.
13. | Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji Od ... Poréwnanie danych
ksiggowej Dty s ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
nadzien 31.12. ... 1.
14. | Materialy, paliwo itp. | Dane ewidencji ksiggowej |Od Roczna, spis z natury
Do ..... wedlug stanu na dzien
......... 31.12.200..

15. | Materialy o niskigj] | . Od ... Roczna, spis z natury
wartodci w ewidencji Do ... wedlug stanu na dzien
pozaksiegowej i)

16. | Materialy (tablice | .ooveeeriercrneseer s 3112, Roczna, spis z natury
rejestracyjne, karty wedlug stanu na dzien
pojazdow, pozwolenia 31 2 it
czasowe, dowody
rejestracyjne, prawa
jazdy, karty rowerowe
i motorowerowe)

17. | Wiasne skladniki Wedhig ewidencji od ... Pisemne potwierdzenie
majgtkowe ksiegowej Dy i sald  z kontrahentami
powierzone na dzien 31.12. ....... .
kontrahentom

(data) Kierownik jednostki
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Zalgeznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 179 /14 Starosty Stargardzkiego
z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

.....................................................

(Nazwa jednosthi — pieczed)

Protokoél z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L it — przewodniczacy

e T T S R T — czionek

T R T —czlonek

na posiedzeniu W AOIN s s e s dotyczacym inwentaryzacji

W NI s arkusze spisu z natury nr ...,

dokonala
weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODIEBKIU 1oce tiiiiiiiiiiiitiiiiiiiereisrneirreersrrseessisasessssassseessssnenssasnsssnesnesnsssns \

b) rodzaj skladnikéw majatkowych: srodki trwale i pozostale srodki trwale trudno dostepne
ogladowi , naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdow,
naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne, naleznoéci i zobowiazania wobec osdb nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwale w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od .......c.cccoeieveiciiniciiiiinniiinenneens O i

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— srodkow trwalych w budowie — wartosé ogolem ...t s zt
— srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$é ogélem ......cccvciciiiciciiicicininn, zt
— pozostatych srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartoéé ogétem  .................. zt
— naleznosci spornych i watpliwych — wartosé 0golem ... zl
T e T R R R s R B i h A s e e mnnsmans zt
2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:

— Srodkow trwatych w budowie — warto§é 0gOIem ... s zt
— srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartosé og6lem ........ccceveeevcnevrcesscenssnesinine zt
— pozostalych §rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$é ogdlem ..., zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$é 0gotem ... s zh
T R R o R DB e R L marse sdo s oS s T e e 7}

RATEM o s zt

IL. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosé:
1) niedobory ogdtem ........cccccviiiiinnniionns zh
2) nadwyzki ogolem .......cccoooveviiininnnnnns zt



I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
L) i SR B st e s T e T S B S e ety
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
Jjako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzyc ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

.................... P N T T T oo

(padpis przewodniczgeego komisji)
{podpisy ezlonkdw komisji)

Opinia radCy PrAWNEEO: ...coeicrveereererereeeeerererasserassessersesessersesssssssassesssssssessssassessssns ceetereeene e aenenas

miejscowasdé data podpis radey prawnego
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