ZARZADZENIE NR 58/2019
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.) oraz § 2 instrukcji inwentaryzacyjnej majatku Starostwa Powiatowego
w Siedlcach stanowigcej zalacznik nr3 zarzadzenia Starosty Siedleckiego nr21/2018 zdnia
30 kwietnia 2018 r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. I. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywow 1ipasywow oraz innych
sktadnikow majatku obrotowego pozostajacych na stanie Starostwa Powiatowego w Siedlcach na
dzien 31 grudnia 2019 roku:

1. w drodze spisu z natury:

a. krajowe 1izagraniczne $rodki pieniezne, weksle, czeki, iinne papiery wartoSciowe
przechowywane w kasie w Wydziale Finansowym,

b. druki S$cistego zarachowania objete ewidencja iloSciowa w wydziatach merytorycznych
Starostwa Powiatowego w Siedlcach,

c. sktadniki majatku (materiaty, towary i produkty) odpisane w koszty w momencie ich zakupu
oraz podlegajace ewidencji magazynowej, wydane do zuzycia i jako niewykorzystane podlegajace
zaewidencjonowaniu:

1) tablice 1 druki komunikacyjne w Wydziale Komunikacji,

2) paliwo w samochodach w Wydziale Administracyjno — Gospodarczym oraz paliwo
w urzadzeniach w Obwodzie Drogowo — Mostowym w Broszkowie,

d. obca wlasno$¢ uzytkowang w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.
2. w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
a. Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b. naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow
1 pasywOw o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe),

c. pozyczek i kredytow,

d. wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.
3. w drodze weryfikacji stanéw wg. dokumentacji:

a. gruntow, srodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych,

b. zapaséw magazynowych magazynu gldéwnego 1 pomocniczego,

c. naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

d. naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

e. naleznosci i zobowigzan z tytutldéw publicznoprawnych,

f. inwestycji rozpoczetych,

g. wartos$ci niematerialnych i prawnych,

h. zobowigzan i1 rezerw,
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1. przychodow przysztych okresow,
J. aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.
I1. Sktadniki majatku wymienione w ust. I pkt 1. dzieli si¢ na poszczegolne pola spisowe:
1. Pole Spisowe nr 1 w sktad, ktérego wchodza:
a) tablice 1 druki komunikacyjne w Wydziale Komunikacji,

b) paliwo w samochodach w Wydziale Administracyjno — Gospodarczym oraz paliwo w urzadzeniach
w Obwodzie Drogowo — Mostowym w Broszkowie,

2. Pole Spisowe nr 2 w sktad, ktorego wchodza:

a) krajowe 1 zagraniczne $rodki pieni¢zne, weksle, czeki, 1 inne papiery wartoSciowe przechowywane
w kasie w Wydziale Finansowym,

b) druki Scislego zarachowania objgte ewidencja ilosSciowa w wydzialach merytorycznych Starostwa
Powiatowego w Siedlcach

c¢) obcg wlasnos¢ uzytkowang w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.

III. Sktadniki majatku wymienione wust. Ipkt2. i13. uzgadniane beda przez pracownikow
odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej] w Wydziale Finansowym
oraz pracownikéw prowadzacych rejestry 1 wykazy w Wydzialach merytorycznych Starostwa
Powiatowego w Siedlcach z podzialem na:

1. uzgodnienia sald zbankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki - stanow
sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia (pasywow) oraz pozostatych sald,
w formie uzyskania od bankoéw 1kontrahentow (dostawcow, odbiorcow itp.) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych:

a) Srodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich 1w walutach obcych, atakze lokat
pieni¢znych znajdujgcych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanow kredytéw i pozyczek
zaciagni¢tych w bankach,

b) rozrachunkéw (naleznos$ci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkow z jednostkami i osobami nieprowadzacymi ksigg, aw tym z pracownikami, oraz
naleznosci spornych i watpliwych,

¢) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow majatkowych oraz innych znajdujace si¢ poza
jednostka,

2. porébwnanie stanow wynikajacych zksigg rachunkowych zdanymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych (poréwnanie
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald (stanéw) wynikajacych zewidencji ksigegowe;j
aktywow 1 pasywow oraz innych sktadnikow (obce, ujete tylko ilo§ciowo zobowigzania warunkowe

itp.):

a) gruntow, srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

b) zapasO6w magazynowych magazynu gtéwnego i pomocniczego

c¢) warto$ci niematerialne i prawne,

d) naleznosci 1 zobowigzania wobec jednostek 1 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
e) nalezno$ci sporne i watpliwe,

f) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

g) rozrachunki z pracownikami,

h) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

1) kapitaty, fundusze i rezerwy,
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J) przychody przysztych okresow, atakze wszystkie pozostale niewymienione wyzej sktadniki
aktywoOw 1 pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan),

k) stany aktywow lub pasywow, ktorych nie udato si¢ lub nie byto obowigzku zinwentaryzowac¢ za
pomocy spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 2. I. Powoluj¢e Komisje Inwentaryzacyjng, zwang dalej Komisja, w nastepujagcym sktadzie

osobowym:
1) Teresa Wasiluk — przewodniczacy
2) Ewa Grzechnik — cztonek
3) Anna Kaliszuk — cztonek
4) Anna Kowalska-Krasuska — cztonek
5) Michat Adamczyk — cztonek
6) Radostaw Kosyl — cztonek
7) Bartosz Kobylinski — cztonek
8) Elzbieta Korporowicz — cztonek
9) Emilia Soc¢ko — cztonek
10) Katarzyna Cabaj — cztonek
11) Pawet Sikorski — cztonek
12) Mariusz Soszynski — cztonek
13) Janusz Pazdyga — cztonek
14) Robert Radomyski — cztonek
15) Agnieszka Wozny — cztonek
16) Jolanta Biarda — cztonek
17) Marzena Rosotek — cztonek
18) Monika Radzikowska — cztonek
19) Hanna Jaczynska — cztonek
20) Marcin Wozbinski — cztonek
21) Magda Wiszniewska — cztonek
22) Elzbieta Rymuszka — cztonek
23) Sylwia Szostek — cztonek
24) Aneta Skwierczynska — cztonek
25) Krystyna Pietruczuk — cztonek
26) Monika Deniszczuk — cztonek
27) Dorota Pawlik — cztonek

I1. Powoluje Zespoty Inwentaryzacyjne, ktore dziataja w sktadzie nie mniejszym niz 2 osoby:

1. Zesp6t nr 1, do przeprowadzenia spisu znatury w Polu Spisowym nr 1, w nast¢pujacym
sktadzie osobowym:

1) Agnieszka Wozny — cztonek
2) Katarzyna Cabaj — cztonek
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2. Zespot nr 2, do przeprowadzenia spisu znatury w Polu Spisowym nr 2, w nastepujacym
sktadzie osobowym:

1) Anna Kaliszuk — czlonek
2) Anna Kowalska-Krasuska — cztonek

3. Zespot nr 3, do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald, w nastepujagcym
sktadzie osobowym:

1) Jolanta Biarda — cztonek
2) Marzena Rosotek — cztonek
3) Monika Radzikowska — cztonek
4) Hanna Jaczynska — cztonek
5) Marcin Wozbinski — cztonek
6) Magda Wiszniewska — cztonek
7) Elzbieta Rymuszka — cztonek
8) Sylwia Szostek — cztonek
9) Aneta Skwierczynska — cztonek
10) Krystyna Pietruczuk — cztonek
11) Dorota Pawlik — cztonek
12) Monika Deniszczuk — cztonek

4.Zesp6t nr 4, do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokumentow
1 porownania standw, w nastgpujacym skladzie osobowym:

1) Michat Adamczyk — cztonek
2) Pawet Sikorski — cztonek
3) Janusz Pazdyga — cztonek
4) Mariusz Soszynski — cztonek
5) Radostaw Kosyl — cztonek
6) Bartosz Kobylinski — cztonek
7) Elzbieta Korporowicz — cztonek
8) Emilia So¢ko — cztonek
9) Robert Radomyski — cztonek
10) Ewa Grzechnik — cztonek
11) Jolanta Biarda — cztonek
12) Marzena Rosotek — cztonek
13) Monika Radzikowska — cztonek
14) Hanna Jaczynska — cztonek
15) Marcin Wozbinski — cztonek
16) Magda Wiszniewska — cztonek
17) Elzbieta Rymuszka — cztonek
18) Sylwia Szostek — cztonek
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19) Aneta Skwierczynska — cztonek

20) Krystyna Pietruczuk — cztonek
21) Monika Deniszczuk — czlonek
22) Dorota Pawlik — cztonek

III. Zadaniem Komisji jest wykonywanie wszystkich czynno$ci zapewniajagcych sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, aw szczegdlnosci
z Instrukcjg Inwentaryzacyjna:

1) przeprowadzenie spisu z natury skladnikow majatku znajdujacych si¢ w wyznaczonym polu
spisowym nr 1 i nr 2,

2) dokonanie oceny przydatnosci srodkow rzeczowych,
3) sporzadzenie wykazu sktadnikéw majatku nie nadajacych si¢ do dalszego uzytku,

4) wycena 1ustalenie warto$ci spisanych znatury skladnikéw majatku wedlug cen zakupu,
nie dotyczy majatku wymienionego w § 1 ust. II. pkt 2.,

5) ustalenie zgodnos$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,
6) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

7) wystanie do kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam $rodkoéw pieni¢znych oraz
rozrachunkow (z wyjatkiem nalezno$ci spornych iwatpliwych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag),

8) dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywoéw ipasywdw nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spisOw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacja oraz wyjasnienie 1 weryfikacja ewentualnych niezgodnosci.

§ 3. 1. Inwentaryzacj¢  spisu  znatury nalezy dokona¢ na  arkuszach  spisowych
zaewidencjonowanych w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

2. Arkusze spisowe po wykorzystaniu podlegaja rozliczeniu.
§ 4. 1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2019 roku,

2. Termin rozpoczecia spisu z natury ustala si¢ na dzien 31 grudnia 2019 roku a zakonczenie na
dzien 15 stycznia 2019 roku.

§ 5. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu irozliczenia inwentaryzacji sprawuje
przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacji.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem postanowien Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu
Administracyjno — Gospodarczego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

Karol Tchérzewski
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