ZARZADZENIE Nr 3512016
Starosty Goldapskiego
z dnia {/ grudnia 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
Jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z péin. zm.) oraz § 49 ust. 2 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Goldapi, stanowigcej zalgcznik do uchwaly
Nr VII/41/2011 Rady Powiatu z dnia 28 kwietnia 2011 r. z pézn. zm. w sprawie uchwalenia

regulaminu organizacyjnego, zarzqdzam:

§1

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym
w Goldapi.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Starostwie Powiatowym w Goldapi powotluje sie
komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie:

1. Makowska Anna — Przewodniczacy
2. Chelska Beata — Cztonek

3. Buczynska Justyna — Czlonek

4. Dgbowski Lukasz - Czlonek

3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia 15 grudmia 2016 roku
do dnia 10 stycznia 2017 roku wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje sie zespoly spisowe, z zastrzezeniem § 3 - dla przeprowadzenia spisu z natury
w skladzie:

Zespo6t 1
1. Radziszewski Marcin — Przewodniczacy
2. Kuczynska Ewelina — Czlonek
3. Marciszewski Zdzistaw — Czlonek

Zespot 11
1. Wiszniewska Marta — Przewodniczacy
2. Nasewicz Alicja — Czlonek
3. Piascik Krzysztof — Czlonek



§3

Dla przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie aktywdow stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa powoluje si¢ zespo6t spisowy w skladzie:

1. Fornalska Agnieszka - Przewodniczacy
2. Kramkowska Irena — Czlonek
3. Stanistaw Bobrowski — Cztonek

§4
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie komisji 1 zespotdw,

2) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola
spisowe i ich przydzielenie zespolom spisowym,

3) wyznaczanie sposrod czionkdéw komisji zastepey przewodniczacego,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
1 pienieznych skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie, a w szczegdélnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale
1 wyposazenic w uzytkowaniu sg oznakowane i czy W pomieszczeniach,
w ktorych sie znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

7) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow
faktycznych skladnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru
lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na
zastgpieniu:

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spiséw uzupelniajacych lub powtérnych,

8) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikéw

majatku w czasie spisu,

9) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez

zespoly spisowe, arkuszy spisOow 2z natury 1 innych dokumentéw



z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie
wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

14) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych
W czasie inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartoSciowych, zbednych Iub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
1 pienieznymi sktadnikami majatku,

15) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych
czynno$ci zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespoldw spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do uprawnien i obowiazkow czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez Przewodniczacego Komisji,

3) zglaszanie do przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej propozycji w sprawie
zmian
i uzupelnien w sktadzie zespotéw spisowych,

4) pomoc w organizowaniu prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie, a W szczeg6lnosci sprawdzenie, czy S$rodki trwale
1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w
ktorych si¢ znajdujg - wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cislego
zarachowania,

6) zglaszanie w uzasadnionych przypadkach wnioskow do przewodniczacego
W sprawie:

a) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

b) powolania fachowcow Iub rzeczoznawcéw do ustalenia stanow
faktycznych sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru
lub szacunku,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na
zastapieniu:

- spisu z natury - poré6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtoérnych,



3.

7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) zgtaszanie wnioskéw do przewodniczacego w sprawie sposobu zagospodarowania,
ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasow niepelnowartosciowych, zbednych
lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

11) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przewodniczacego.

Do uprawnien i obowigzkéw czlonkdéw zespoldéw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez Przewodniczacego Komisji,

3) pobranie za pokwitowaniem od komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

4) zorganizowanie pracy W sSposéb nie zaburzajacy normalnej pracy
inwentaryzowanej komérki wydziah,

5) wlasciwe zabezpieczenie pola spisowego na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

6) pobranie stosownych o$wiadczen od osdéb materialnie odpowiedzialnych,

7) dokonanie spisu z natury okre$lonych sktadnikéw w terminach wyznaczonych

w harmonogramie,

8) terminowe przekazanie komisji inwentaryzacyjnej arkuszy  spisowych

z inwentaryzacji wraz z zestawieniem arkuszy spisowych oraz sprawozdaniem
opisowym z przebiegu spisu z natury.

84

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1.

srodki trwate (z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
oraz gruntdéw) - znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, przy czym za ,teren strzezony”
uwaza si¢ miejsce przechowywania sktadnikéw majatkowych, zabezpieczone przed
dostepem o0séb nie majacych uprawnien, np. poprzez odpowiednie ogrodzenie, stalty
dozér (przez catg dobe) przez wyspecjalizowanag firme uprawniong do ochrony mienia,
instalacje systemu alarmowego lub monitoring, a takze odrebnie stojace obiekty
(budynki, budowle) zamykane tak, aby niemozliwe bylo przedostanie si¢ do wewnagtrz
bez pozostawienia §ladéw wilamania. Budynki, budowle, kort tenisowy oraz ogrodzenie
bez wzgledu na sposéb zabezpieczenia uwaza si¢ za $rodki trwale znajdujace si¢ na
terenie strzezonym,

obce $rodki trwale nie stanowigce wiasno$ci Starostwa, jezeli s one przechowywane
lub uzytkowane w jednostce, np.: otrzymane s$rodki trwate, na ktére do czasu



10.

11.

12.

13.

14.

inwentaryzacji brak dowodu przekazania, $rodki trwate bedace wlasnoscig innych
jednostek, powierzone dla starostwa do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. O wynikach inwentaryzacji nalezy zawiadomi¢ wilasciciela w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie przez niego sprawozdania finansowego w obowigzujacym
terminie,

srodki trwale, ktore znajduja si¢ poza Starostwem, oddane innym jednostkom na
podstawie stosownych uméw, np. w nieodptatne uzytkowanie, uzyczone - przeprowadza
sic¢ w oparciu o dane spisu z natury, otrzymane z jednostki, w ktorej znajdujg si¢
sktadniki majgtkowe. Jednostka bedaca w posiadaniu $rodkéw trwatych Starostwa
przeprowadza ich inwentaryzacje na takich zasadach jak inwentaryzacje wlasnych
sktadnikéw majatkowych. W przypadku braku powiadomienia Starostwa o wynikach
inwentaryzacji — ustalenie stanu sSrodkéw trwatych przeprowadza sie¢ w drodze
weryfikacji,

srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (w tym srodki trwale stanowiace
wlasnosé¢ Skarbu Panstwa),

grunty (w tym grunty stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa),
prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, np. prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

$rodki trwate w budowie oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw
trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym, przy czym za teren
strzezony uwaza si¢ teren opisany w pkt. 1,

aktywa stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony oraz gruntow),

aktywa pieniezne (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych) oraz
papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

srodki pieniezne na rachunkach bankowych, papiery wartos$ciowe oraz inne aktywa
w postaci zdematerializowane;,

naleznosci od podmiotéw prowadzacych ksiegi rachunkowe, przy czym za ,,podmioty
prowadzgce ksiegi rachunkowe” dla celow wyboru metody przeprowadzenia
inwentaryzacji - uwaza si¢ spotki dziatajace na podstawie przepisow prawa handlowego
i cywilnego, a identyfikuje si¢ je poprzez wystepowanie w ich nazwie wyrazu ,,spotka”,
w kazdej z jego odmian,

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, przy czym
za ,podmioty prowadzace ksiegi rachunkowe” dla celéw wyboru metody
przeprowadzenia inwentaryzacji - uwaza si¢ spolki opisane w pkt. 11,

naleznosci sporne i watpliwe, naleznoéci i zobowigzania publicznoprawne,

druki $cistego zarachowania,



15.

wartosci niematerialne i prawne,

16. pozostate srodki trwate podlegajace tylko ilosciowej ewidencji.

10.

§5

Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1, 71 8 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
z natury.

Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 9 1 14 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury, w tym protokotu kontroli kasy.

Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 10 1 11 nalezy
przeprowadzi¢c w drodze otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow
potwierdzen sald.

Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 4, 5, 6 1 15 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ksiggach.

Inwentaryzacje aktywéw i pasywoéw wymienionych w § 4 pkt. 12 i 13 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach.

Inwentaryzacje obcych srodkéw trwatych wymienionych w § 4 pkt. 2 przeprowadzié
w drodze spisu z natury. O wynikach inwentaryzacji nalezy zawiadomi¢ wilasciciela
w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie przez niego sprawozdania finansowego
w obowiazujacym terminie.

Inwentaryzacje s$rodkéw trwatych, wymienionych w § 4 pkt. 3 przeprowadza sie¢
w oparciu o dane spisu z natury, otrzymane z jednostki, w ktdorej znajduja si¢ skladniki
majatkowe. W przypadku braku powiadomienia Starostwa o wynikach inwentaryzacji —
ustalenie stanu srodkéw trwalych przeprowadza sie w drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego z danymi wynikajacymi ze
stosownych umow.

. Inwentaryzacje pozostalych srodkéw trwalych podlegajacych tylko ilosciowej ewidencii,

wymienionych w § 4 pkt. 16 przeprowadza si¢ poprzez stwierdzenie zgodno$ci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem wynikajacym z ewidencji.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow, o ktérych mowa w ust.1, 2, 3, 4 1 7 — przeprowadza
siec w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie w drodze potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe.

Inwentaryzacje aktywow drogg spisu z natury oraz potwierdzen sald nalezy
przeprowadzi¢ na dziefi spisu, a ustalenie stanu na dzien 31 grudnia 2016r. nalezy ustali¢
w drodze zwiekszen 1 zmniejszen pomiedzy datg spisua 31.12.2016r.



§6

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w wydziale
finansowym w terminie do 15.12.2016 roku.

§7
Zobowiazuje komisje do:
- przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,
- przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisoéw o inwentaryzacji ,
- dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
- sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
- przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do wydzialu finansowego
w terminie pieciu dni kalendarzowych po zakonczeniu spisu.

§8

Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.

tdapski

(2
Ang{ej Ciolek
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Uzasadnienie

do zarzgdzenia Starosty Goldapskiego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci nakladaja na
Kierownika jednostki obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji . Terminy i czestotliwosé
jej przeprowadzania okreslone zostaly w art. 26 1 27 powyzszej ustawy.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien 31.12.2016 r. aktywdw pienieznych,
finansowych, $rodkéw trwalych oraz sktadniki aktywdow, bedace wlasnosciag innych jednostek

- konieczne jest wprowadzenie niniejszego zarzadzenia.

Opracowata: Bozena Radzewicz

Goldap, dn.22.11.2016 r.



Zatacznik do Zarzadzenia

Starosty Goldapskiego Nr .....
zdnia........cool W sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

w Starostwie Powiatowym w Goldapi

Harmonogram inwentaryzacji za 2016 rok

Termin .
C s . . . . Rodzaj, forma, metoda,
Lp. Przedmiot inwentaryzaciji Obiekt zinwentaryzowania p!zeprowadzellla technika inwentaryzacji
inwentaryzacji
Srodki trwale (z wyjatkiem
Srodkdw trwalych, do ktérych . S .

1. dostep jest znacznie utrudniony ?23;? d?:g?;gg g!i;ffnz\?le] 82 11 831258113 Spis z natury
oraz gruntéw) - znajdujgce sie o
na terenie niestrzezonym
Obce $rodki trwale nie
stanowigce wiasnosci . - .

2. Starostwa, jezeli sg one :323/? deeﬁ?.?ggja' lgiggnoe\?/ej gg 18 (1)123811_? Spis z natury
przechowywane ] o
lub uzytkowane w jednostce
Srodki trwate, ktore znajduja sie )

3 poza Starostwem, oddane Dane ewidencji ksiegowej Od 15.12.2016 Sr':)zlzi ng\?/gijr;lon rzez

) innym jednostkom na J ksiegowey Do 10.01.2017 'pedngstki e tku¥ pce
podstawie stosownych umoéw ) yikuia
Srodki trwale do ktérych dostep | Dane ewidencji ksiegowe;] Od 15.12.2016 .
4. jest znacznie utrudniony i ewidencji analitycznej Do 10.01.2017 Weryfikacja sald
Dane ewidencji ksiegowej Od 15.12.2016 o

5 | Grunty i ewidengji analitycznej Do 10.01.2017 Weryfikacja sald
Prawa zakwalifikowane do Dane ewidencji ksiegowe;j Od 15.12.2016 N

8. | nieruchomosci i ewidencji analitycznej Do 10.01.2017 Weryfikacja sald
Srodki trwale w budowie oraz ‘
maszyny i urzadzenia

7. wchodzgce w skiad srodkéw Dane ewidencji ksiegowe;j gg 183125811_? Spis z natury
trwalych w budowie, znajdujace o
sie na terenie niestrzezonym
Aktywa stanowiace wilasnoscé
Skarbu Panstwa (z wyjatkiem ) Od 15.12.2016 )

8. Srodkow trwalych, do ktérych Dane ewidencji analitycznej Do 10'01 ‘2017 Spis z natury
dostep jest znacznie utrudniony T
oraz gruntow)

Aktywa pieniezne (z wyjatkiem
srodkoéw pienieznych na :

9. rachunkach bankowych) oraz Kasa Starostwa Powiatowego 30.12.2016 Spis z natury
papiery warto$ciowe w postaci
materialnej
Srodki pieniezne na
rachunkach bankowych . — . Pisemne uzgodnienie sald

. c A Wedtug ewidencji ksiegowej 0Od 15.12.2016 .

10. papiery warto$ciowe oraz inne . . wediug stanu na dzien
aktywa w postaci oraz wszystkie rachunki bankowe | Do 31.03.2017 31.12. 2016r.
zdematerializowanej
Naleznosci sporne i watpliwe, 0d 15.12.2016 Pisemne uzgodnienie sald

11. naleznosci i zobowigzania Dane ewidencji ksiggowej Do 31 '03‘2017 wedlug stanu na dzien
publicznoprawne o 31.12. 2016r.

Naleznosci od poqm_iotéw ) o ) Od 15.12.2016 Pisemne uzgodmen}e’sald

12 prowadzacych ksiegi Dane ewidencji ksiegowej wedlug stanu na dzien

rachunkowe

Do 31.03.2017

31.12.2016r.




Naleznosci i zobowigzania

Od 15.12.2016

13. wqbec os6b nieprowadzacych | Dane ewidencji ksiegowej Do 31.03.2017 Weryfikacja sald
ksiag rachunkowych
14. Druki $cistego zarachowania Dane ewidencji analitycznej 83 11381258115 Spis z natury
to, |eresinimterene | oo ewdersiogowel | 0316122016 |yt sl
16. Egglfg:j{gcir(t)?lfot?lgzﬁowej Wedlug ewidencji ilosciowe]j 0d 15.12.2016 Stwierdzenie zgodnosci

ewidencji

Do 10.01.2017

stanu faktycznego ze
spisem

(data)

Kierownik jednostki

(44
1ndrzej Clolek
g




