ZARZADZENIE Nr OR.120.32.2016.ET
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 16 listopada 2016 roku
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji pelnej okresowej

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 330 z pozn. zm.), w zwigzku z § 2 pkt 2 Instrukcji
imwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Kamieniv Pomorskim, zarzadzam,
co nast¢puje:

§1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje okresows roczng skladnikéw aktywéw i pasywow
wedlug stanu na dziei 31.12.2016 r. w jednostce organizacyjnej: Starostwo Powiatowe
w Kamieniu Pomorskim.,

§ 2
1. Inwentaryzacjg nalezy objaé sktadniki majgtkowe wystepujace w ksiegach
rachunkowych na dzien 31.12.2016r,

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzié nastepujgcymi metodami:
1)} w drodze uzyskania potwierdzenia sald:

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznoscei
od pracownikdw, naleznosci i zobowigzafn wobec oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i pasywéw o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe),

¢) kredytow,

d) wlasnych skladnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,

2)w drodze weryfikacji zapisow w ewidencji finansowo-ksiegowej z
dokumentacjy zrédiowsy nizej wymienione skladniki majgtkowe:

a) grontow i srodkdw trwalych,

b) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) naleznodci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznodci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

¢) inwestycji rozpoczetych,

f) warto$ci niematerialnych i prawnych,

g) funduszy specjalnych,

h) zobowigzan i rezerw,

i) przychodow przysziych okresow,

J) aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.

3) w drodze spisu z natury nizej wymienione skladniki majatkowe:

a) $rodki pieniezne w Kasje,

b) druki Scislego zarachowania i tablic rejestracyjnych w Wydziale
Komunikac;ji,

¢) materialy.




§3

Ustalam harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacig:

1.
2.

3.

10.

11.

§ 4

Przygotowanie niezb¢dnych materialéw przez Wydzial Organizacyjny - do dnia
23.12.2016r. - odpowiedzialny Kierownik Kancelarii Ogo6lnej i Archiwum
Instruktaz zespoléw spisowych i komisji inwentaryzacyjnej w dniu 27.12.2016 .
- odpowiedzialny Przewodniczgcy Komisji.
Przeprowadzenie spiséw z natury - w dniu 31.12.2016r. — odpowiedzialni
Przewodniczgcy — zespolow  spisowych i Przewodniczgcy — Komisji
inwentaryzacyjnej.
Przeprowadzenie spisu gotowki w kasie - w dniu 31.12.2016r, - odpowiedzialny
Glowny Ksiggowy.
Przeprowadzenie weryfikacji zapisow ewidencii na dzien 31.12.2016 r.
z dokumentacjg Zrodlowa- do dnia 26.01.2017 r. - odpowiedzialny Gléwny
Ksiegowy.
Przeprowadzenie procedury uzyskania potwierdzenia sald - do dnia 16.02.2017 r,
- odpowiedzialny Glowny Ksiggowy.
Zlozenie przez Przewodniczgcego Komisji pierwszego, krotkiego sprawozdania
o zakoficzeniu spisu z dolgczeniem arkuszy spisowych oraz sprawozdan
zespolow spisowych - do dnia 05.01.2017r. - odpowiedzialny Przewodniczacy
Zespoldw spisowych.
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zostanie przekazane Przewodniczacemu
Komisji - do 13.01.2017 r. - odpowiedzialny Gléwny Ksiggowy.
Przedlozenie Gléwnemu Ksiggowemu, po przeprowadzeniu wyjasnien, protokolu
z przeprowadzonej weryfikacji 16znic inwentaryzacyjnych oraz zloZenie
wnioskow dotyczacych rozliczenia roznic - do dnia 18.01,2017 1. -
odpowiedzialny Przewodniczgcy Komisji.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie ich w ewidencji finansowo-
ksiggowej - do dnia 23.01.2017 r. - odpowiedzialny Gtowny Ksiegowy.
Przedlozenie Staro$cie przez Przewodniczgcego Komisji sprawozdania
z przeprowadzone] inwentaryzacji w terminie do dnia 31.01.2017 r.

Zobowigzuj¢ Kierownika Kancelarii Ogdlnej i Archiwum do zapewnienia:

- arkuszy spisowych, jako drukdéw $cislego zarachowania,

- odpowiedniej liczby egzemplarzy drukdw wg, wzoréw stanowigeych zalaczniki do
instrukeji inwentaryzacyjnej,

- niezbgdnych materialow biurowych: dlugopiséw, spinaczy, papieru, podkladek itp.

§5

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie:

1. Kierownikowi Kancelarii Ogélnej i Archiwum
2. Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
3. Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa,

§6

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




