ZARZADZENIE Nr OR.120.38.2017.ET
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 27 wrzesénia 2017 roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji penej okresowej

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z péin. zm.), w zwiazku z § 2 pkt 2
Instrukcji - inwentaryzacyjnej Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacje okresowa roczna sktadnikow aktywéw i pasywow
wedlug stanu na dziefi 31.12.2017 . w Jednostce organizacyjnej: Starostwo Powiatowe
w Kamieniu Pomorskim.

§2
1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ skfadniki majatkowe wystepujace w  ksiegach
rachunkowych na dzien 31.12.2017r. '

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié nastepujgcymi metodami:
1) w drodze uzyskania potwierdzenia sald:

a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci (z wyjgtkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznoéci
od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych
ksiag rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenic
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe),

¢) kredytow,

d} wiasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych kontrahentom,

2)w  drodze weryfikacji zapisow w  ewidencji finansowo-ksiegowej

z dokumentacjg Zrodtowg nizej wymienione sktadniki majatkowe:

a) gruntow i srodkow trwatych,

b) Srodkow trwatych w budowie,

¢) wartosci niematerialnych i prawnych,

d) naleznosci spornych i watpliwych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

f) naleznodci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

g) funduszy specjalnych,

h) zobowigzan i rezerw,

i) przychoddw przyszlych okresow,

J) aktywdw i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

3) w drodze spisu z natury nizej wymienione sktadniki majgtkowe:

a)  $rodki trwale,

b)  $rodki pieniezne w kasie,



¢) druki $cislego zarachowania i tablic rejestracyjnych w  Wydziale
Komunikacii,
d)  materialy.

§3

Ustalam harmonogram prac zwiazanych z inwentaryzacja:

1. Przygotowanie niezbednych materiatéw przez Wydziat Organizacyjny - do dnia
30.11.2017r. - odpowiedzialny Kierownik Kancelarii Ogélnej i Archiwum

2. Instruktaz zespolow spisowych i komisji mwentaryzacyjnej w dniu 01.12.2017 r.

- odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji.

3. Przeprowadzenie spisu z natury Srodkéw trwalych - od 04.12.2017r. do
31.12.2017r. - odpowiedzialni  Przewodniczacy zespolow  spisowych
i Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;.

4. Przeprowadzenie spiséw z natury pozostatych skiadnikow - w dniu 31.12.2017r. —
odpowiedzialni Przewodniczacy zespotéw spisowych i Przewodniczgcy Komisji
inwentaryzacyjnej.

5. Przeprowadzenie spisu gotowki w kasie - w dniu 31.12.2017r. - odpowiedzialny
Glowny Ksiegowy.

6. Przeprowadzenie weryfikacji zapisow ewidencji na dziedi 31.12.2017 r.
z dokumentacja Zrédtowa - do dnia 26.01.2018 r. - odpowiedzialny Glowny
Ksiggowy.

6.  Przeprowadzenie procedury uzyskania potwierdzenia sald - do dnia 15.02.2018 r.

- odpowiedzialny Gtéwny Ksiegowy.

1. Zozenie przez Przewodniczacego Komisji pierwszego, krotkiego sprawozdania

o zakonczeniu spisu z dotaczeniem arkuszy spisowych oraz sprawozdan zespolow

spisowych - do dnia 08.01.2018r. - odpowiedzialny Przewodniczagcy Zespoléw

spisowych.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zostanie przekazane Przewodniczacemu

Komisji ~ do 12.01.2018 r. - odpowiedzialny Gléwny Ksiggowy.

9. Przedlozenie Glownemu Ksiegowemu, po przeprowadzeniu wyjasnien, protokotu
z  przeprowadzonej weryfikacji roznic inwentaryzacyinych oraz ztozenie
wnioskéw dotyczacych rozliczenia réznic - do dnia 19.01.2018 r. -
odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji.

10. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie ich w ewidencji finansowo-
ksiegowej - do dnia 26.01.2018 r. - odpowiedzialny Glowny Ksiegowy.

11. Przedlozenie Starocie przez Przewodniczacego Komisji  sprawozdania
z przeprowadzonej inwentaryzacji w terminie do dnia 31.01.2018 r.

oo

§ 4

Zobowiazuje Kierownika Kancelarii Ogélnej i Archiwum do zapewnienia:

- arkuszy spisowych, jako drukow $cistego zarachowania,

- odpowiedniej liczby egzemplarzy drukéw wg. wzoréw stanowigcych zalaczniki do
instrukcji inwentaryzacyjnej, |

- niezb¢dnych materiatéw biurowych: dlugopiséow, spinaczy, papieru, podktadek itp.



§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie:

L. Kierownikowi Kancelarii Ogélnej i Archiwum
2. Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
3. Gtéwnemu Ksicgowemu Starostwa.

§6

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania




