ZARZADZENIE NR 16/2022
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Pasl¢ku
z dnia 16 grudnia 2022 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za 2022 rok

Stosownie do uregulowan Zarzadzenia Nr 12/2013 Dyrektora Zarzadu Dréog Powiatowych
w Pastgku z dnia 04 listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
Inwentaryzacyjnej” oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.), ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia
inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2022.

1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Agnieszka Jundzitt Przewodniczacy
2. Anna Sosin Czlonek
3. Grzegorz Gutowski Cztonek

I. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
1. Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych przez jednostke sktadnikow
majatku, dokonaniu wyceny tych iloéci, a nastgpnie pordwnaniu uzyskanych ta droga
wartosci z danymi w ksiegach rachunkowych. Ewentualne ro6znice powinny zostac
wyjasnione 1 rozliczone.

2. Spisem z natury zostaja obijete:

1) znajdujace si¢ w kasie jednostki srodki pienigzne, czeki, druki $cistego zarachowania,
gwarancje bankowe;

2) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwate ( z wyjatkiem Srodkow trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntow);

3) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatlych w budowie;

4) sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach

spisu;



5) znajdujgce si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-
warto$ciowa zapasy materialow (Magazyn), w tym zapasy materialdow odpisywane w
koszty w momencie ich zakupu tj. paliwo, emulsja, mieszanka mineralno-asfaltowa na
goraco;

6) srodki trwate i pozostate srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie, nieruchomosci zaliczone do inwestycji znajdujace si¢ na
terenie strzezonym ( Administracja, DSL, Warsztat, Most).

3. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku, tj. 30 grudnia.

4. Czynnos$ci spisowe mogg nastgpowaé w terminie mieszczacym si¢ w dopuszczalnym
ustawowo przedziale czasu, tj. na 3 miesigce przed i 15 dni po ostatnim dniu roku
obrotowego.

5. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu 30 grudnia, na ktory przypada
termin inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane mi¢dzy przypadajacym terminem
inwentaryzacji sktadnikéw a dniem spisu.

6. Inwentaryzacje roczng paliw nalezy przeprowadzi¢ w_dniu 30 grudnia 2022 roku

na Drogowej Stuzbie Liniowej oraz Administracji, w obecno$ci oséb materialnie
odpowiedzialnych za samochody i pozostaty sprzet drogowy.

7. Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw ujetych w ust. 2 pkt 2-5 powotuje si¢
Zespol Spisowy w skladzie:
1) Przewodniczacy — Wiestaw Ochocki,
2) Czlonek — Grzegorz Gutowski,
3) Czlonek — Robert Chomiuk.

8. Do przeprowadzenia spisu z natury skladnikéw ujetych w ust. 2 pkt 6 powoluje si¢
Zespot Spisowy w sktadzie:
1) Przewodniczaca — Agnieszka Jundzilt,
2) Czlonek — Matgorzata Kramek,
3) Czionek — Jacek lwanicki.

9. Protokot inwentaryzacji kasy, drukow S$cislego zarachowania oraz gwarancji
bankowych zabezpieczajacych nalezyte wykonanie umowy, nalezy sporzadzi¢ na dzien
30 grudnia 2022 r.

10. Powotuje Zespol Spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy i drukéw Scistego
zarachowania w dniu 30 grudnia 2022 roku w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Agnieszka Jundzit,



2) Cztonek — Anna Parzych,

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

1) Pauliny Rokita.

Il. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

1)
2)
3)

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald odbywa si¢ na podstawie otrzymanych

od bankéw, uzyskanych od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i1 rozliczenia

ewentualnych réznic.

Inwentaryzowane sg:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych — potwierdzone przez
bank na 30.12.2022 roku;

2) naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki, oprocz naleznosci spornych i watpliwych
oraz od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze tytutow
publicznoprawnych, ktore inwentaryzowane sg droga pordwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Dla inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje si¢ Zespoél Spisowy

w skladzie:

Przewodniczaca — Anna Parzych,

Cztonek — Agnieszka Jankiewicz,

Cztonek — Anna Sosin,

4. Uzgodnienie i potwierdzenie sald nalezno$ci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego kwartatu

roku budzetowego, do 15 dnia nastgpnego roku na dowolnie wybrany dzien. W przypadku, gdy

nie jest to dzien konczacy rok, potwierdzone saldo powigksza si¢ lub pomniejsza o operacje,

ktore nastgpity pomiedzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem konczacym rok.

5. Inwentaryzacja nalezno$ci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktérego wystapito saldo

jego potwierdzenia, z wylaczeniem: rozrachunkéw publiczno-prawnych, rozrachunkow

z osobami nieprowadzacymi ksigg, pracownikéw oraz naleznos$ci spornych 1 watpliwych.

I11. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI - POROWNANIA STANU
KSIEGOWEJ EWIDENCJI Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI



1. Inwentaryzacje drogg weryfikacji dokonujemy tych aktywow i pasywow, ktorych ze wzgledu
na swoje wilasciwos$ci nie mozna zinwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury czy w drodze
potwierdzenia salda. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ na 30.12. 2022 roku.
2. Powoluje si¢ zespot spisowy w skladzie:

1) Przewodniczaca — Anna Parzych,

2) Czlonek — Agnieszka Jankiewicz,

3) Czlonek — Paulina Rokita.
3.Inwentaryzacje w drodze weryfikacji — poréwnania stanu ksiegowej ewidencji

z odpowiednimi dokumentami, nalezy dokona¢ m.in. dla ponizszych kont:

Wyszczegdlnienie konta Dokumenty stanowigce podstawe weryfikacji salda
budzetu lub jednostki wynikajacego z ksiag rachunkowych

Grunty oraz prawa | Dokonujac weryfikacji gruntow, nalezy dane znajdujace si¢
zakwalifikowane do | w dziale ksiegowosci zweryfikowa¢ z dokumentami
nieruchomosci zroédtowymi, tj. decyzjami.

Srodki trwate, do ktorych | Dokonujac weryfikacji nalezy dane ksigg rachunkowych

dostep jest znacznie | zweryfikowa¢ z odpowiednimi dokumentami, tj. umowami,
utrudniony fakturami.

Wartosci niematerialne i | Dokonujac weryfikacji salda w protokole nalezy wymieni¢
prawne — konto 020 poszczegOlne  licencje, programy 1 potwierdzenia

o odpowiedzialno$ci pracujgcych na danym programie

(informatyka lub pracownikow)

Umorzenie srodkow Dokonujac weryfikacji salda dokumentem jest ewidencja
trwatych oraz wartosci w zakresie umorzenia prowadzona do $rodkéw trwalych
niematerialnych i prawnych | i wartosci niematerialnych i prawnych

— konto 071

Umorzenie pozostalych
srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1

prawnych- konto 072




Srodki trwale w budowie
(inwestycje

konto 080

rozpoczete) —

Dokonujac  weryfikacji nalezy wymieni¢ wszystkie
inwestycje, ktore do konca roku nie zostaty zakonczone
(konta pomocnicze na poszczegdlne zadania inwestycyjne)
1 porownac je z fakturami i innymi dowodami zrédtowymi
stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych
nakladow na to zadanie. Uzgodnienia nalezy dokonaé
z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie

inwestycyjne.

Srodki pieniezne w drodze—

konto 141 ( jednostka)

Dokonujac weryfikacji salda na podstawie wplat i wyptat

do kasy 1 przelewy miedzy rachunkami bankowymi.

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami — konto 201

Weryfikacja na podstawie m.in. rachunkéw i faktur.

Rozliczenie dochodow

budzetowych — konto 222

Weryfikacji salda nalezy dokona¢ na podstawie sprawozdan
Rb - 27S.
Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw

przez jednostke.

Rozliczenie wydatkow

budzetowych — konto 223

Weryfikacja na podstawie sprawozdan Rb — 28S.
Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkoéw

przez jednostke.

Rozrachunki z budzetami —

konto 225 jednostka

Weryfikacji nalezy dokona¢ na podstawie dokumentow, np.:
- deklaracji na podatek dochodowy od oséb fizycznych za

miesigc grudzien,

Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych —
Konto 221,

Dhugoterminowe naleznos$ci

budzetowe — konto 226

Dokumentami do weryfikacji salda moga by¢ m.in. .

- w zakresie dochodow z oplat — ewidencja optat na
podstawie wydanych decyzji w zakresie przypiséw, odpisow,
zwrotdéw 1 nadptat,

- w zakresie dochodéw z majatku — np. umowy dzierzawy

czy najmu, sprzedazy mienia.

Pozostale rozrachunki

publicznoprawne — konto

229 jednostka

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogg by¢:
- deklaracje ZUS i PFRON za miesigc grudzien,
- dokumenty stanowigce podstawe naliczenia sktadek

pracodawcy na ZUS i FP.




Rozrachunki z tytutu | Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga by¢:
wynagrodzen — konto 231 | - dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyptacone
jednostka naleznoS$ci za miesigc grudzien,

- dokumenty stanowigce podstawe naliczenia dodatkowego

wynagrodzenia rocznego,

Pozostate  rozrachunki z | Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga by¢:
pracownikami — konto 234 - w zakresie udzielonych a nierozliczonych zaliczek
pracownikom, dokument stanowigcy podstawe wyptaty
zaliczki,

- w zakresie udzielonych pracownikom pozyczek
mieszkaniowych np. z zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych — umowy.

Pozostate  rozrachunki — | Naleznos$ci dochodzone na drodze sagdowej
konto 240
Konto 310 - Materiaty Nalezy zweryfikowa¢ zapisy w ewidencji ksiggowe;j

z zapisami w programie ,,Magazyn”

Konto 640 — Rozliczenia | Nalezy zweryfikowaé zapisy w ewidencji ksiggowej

mig¢dzyokresowe kosztow z prawidlowo udokumentowanych zapisow faktur zakupu.
Konto 800 - Fundusz | Nalezy zweryfikowa¢ zapisy w ewidencji ksiggowej
jednostki w zakresie przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu

Konto 840 — Rezerwy i | Nalezy zweryfikowaé zapisy w ewidencji ksiggowe;j

rozliczenia z dokumentami zrodtowymi

migdzyokresowe”

Konto 860 — Wynik | Dokonujagc weryfikacji salda na koncie w zakresie
finansowy prawidtowosci ujecia sald kont kosztow 1 przychoddw.

IV. Terminarz poszczegdlnych czynno$ci inwentaryzacyjnych (etapow inwentaryzacyjnych)

okresla harmonogram podany w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

V. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Glownego Ksiggowego
do przeprowadzenia szkolenia czlonkow Komisji i Zespolow spisowych, pracownikow,
a takze osob materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci

inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.



VI. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji:

- sprawdzenia oznaczenia srodkow trwatych,

- wstepnej oceny przydatnosci,

- uporzadkowania ewidencji iloSciowej $rodkoéw trwalych i1 uzgodnienie jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.

VII. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe sktadajg
oswiadczenia wstepne 1 koncowe.

VIIl. Zawiesza si¢ nieobecnosci wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisoOw.

IX. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjne;j
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

X. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych
na dzien 30 grudnia 2022 roku.

XI. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny by¢
dostarczone do Gtownego Ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

Xll. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych w drodze
spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§2

Nadzor nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowos$cia Inwentaryzacji na 2022 rok

powierza si¢ Gléwnemu Ksiegowemu.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem
1 wykonania zawartych w nim postanowien.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jézef Elektronicznie
. podpisany przez Jozef
Antoni Antoni Zamojcin

Data: 2022.12.19
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 16/2022

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2022

Etap Termin . Metoda
Czynnos$¢ . .. od...... Osoba odpowiedzialna | . ..
inwentaryzacji do .. inwentaryzacji
1. Powotanie komisji do 16 grudnia | Dyrektor Zarzadu Drog
inwentaryzacyjnej, 2022 roku Powiatowych w
wyznaczenie jej Przygotowawczy Pasteku
przewodniczacego oraz
powotanie zespotow
spisowych
2 Przeszkolenie cztonkéw do 27.12.2022 Glowna Ks.lqgowa
komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawcz roku Przewodniczacy
] yzacy)nej Y9 y Komisji
oraz zespotow spisowych | .
nwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentéw do 27.12.2022 Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych, narzgdzi | Przygotowawczy roku komisji
pomiaru inwentaryzacyjnej
4. Ztozenie o$wiadczen od 27.12.2022 | Cztonkowie Zespotow
wstepnych i koncowych osob | Przygotowawczy roku Spisowych
materialnie odpowiedzialnych do 15.01.2023
5. Grunty i $rodki trwate 0d 27.12.2022
trudno dostepne ogladowi r. Zespol weryfikacyjny
(konto 011), z tego m.in.: do 30.01.2023 | w skladzie:
- obiekty inzynierii ladowej; r. 1. Przewodniczgca —
- kotly i maszyny - Anna Parzych, .
energetyczne; Whasciwy 2. Cztonek — Agnieszka Weryfikacja sald
- specjalistyczne maszyny, Jankiewicz,
urzadzenia; 3. Cztonek — Paulina
- urzadzenia techniczne; Rokita
- §rodki transportu;
od 27.12.2022 | Zespét weryfikacyjny
r. w skladzie:
' do 30.01.2023 | 1. Przewodniczaca —
6. Srodki trwale w budowie . r. Anna Parzych, .
(inwestycje rozpoczete) Whasciwy 2. Cz%oneky— Agnieszka Weryfikacja sald
Jankiewicz,
3. Cztonek — Paulina
Rokita
od 27.12.2022 | Zespét weryfikacyjny
r. w skladzie:
do 30.01.2023 | 1. Przewodniczgca —
7. Wartosci niematerialne i Wiagciw r. Anna Parzych, Protokoét z
prawne Y 2. Cztonek — Agnieszka | weryfikacji sald
Jankiewicz,
3. Cztonek — Paulina
Rokita
8 Znajdujace sig na terenie 27.12.2022r. | 1.Przewodniczacy —
niestrzezonym $rodki trwate (z wlasciwy o ' ' Spis z natury

wyjatkiem $rodkoéw trwatych,

do 15.01.2023r.

Wiestaw Ochocki,




do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony i
gruntéw).

9. Znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie.

10.Sktadniki aktywow bedace
wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania
lub uzywania, powiadamiajac
te jednostki o wynikach spisu.

2. Cztonek — Robert
Chomiuk,

3. Cztonek — Grzegorz
Gutowski

11. Znajdujace si¢ w
strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilosciowo-
warto§ciowa zapasy
materiatow (Magazyn)

27.12.2022 .

do 15.01.2023r.

1.Przewodniczacy —
Wiestaw Ochocki,

2. Cztonek — Robert
Chomiuk,

3. Cztonek — Grzegorz
Gutowski

Spis z natury

12.Zapasy materiatow
odpisywane w koszty w

1.Przewodniczacy —
Wiestaw Ochocki,

2. Cztonek — Robert

momencie ich zakupu, tj. 30.12.2022r. . Spis z natury
paliwo, mieszanka mineralno- Chomiuk,
asfaltowa na gorgco, emulsja 3. Cztonek — Grzegorz
Gutowski
13.Srodki trwate i pozostate
srodki trwate oraz maszyny 1.Przewodniczaca —
i urzadzenia wchodzgce Agnieszka Jundzilt,
w sktad srodkow trwatych 2.Czlonek — Matgorzata
w budowie, nieruchomosci 27.12.2022 r. | Kramek,

zaliczone do inwestycji
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym (Administracja,
DSL, Warsztat, Most).

do 15.01.2023r.

3.Cztonek — Jacek
Iwanicki.

Spis z natury

1. Przewodniczaca —

14. Srodki pieniezne w kasie, Agnieszka Jundzitt, Protokét z
druki $cistego zarachowania, Whasciwy 30.12.2022r. | 2. Cztonek — Anna inwentaryzacji
gwarancje bankowe Parzych Kasy
0d 02.01.2023 | 1. Przewodniczgca —
r. Anna Parzych,
15. Srodki pienigzne na L do 15.01.2023 | 2. Cztonek — Agnieszka Uzgodnienie
Wiasciwy S
rachunkach bankowych r. Jankiewicz, sald
3. Czlonek — Paulina
Rokita
0d 27.12.2022 1. Przewodniczaca — Pisemne
16. Naleznosci Wiasciwy r. ‘ 4 potwierdzenia

Anna Parzych,

salda




do 15.01.2023
r.

2. Czlonek — Agnieszka
Jankiewicz,
3. Cztonek — Anna

Sosin
17. Rozrachunki jednostki 0d 02.01.2023 r | 1. Przewodniczaca —
(wobec 0s6b nie do 15.02.2023 r | Anna Parzych,

prowadzacych ksiag Wiagciw 2. Cztonek — Agnieszka Protokoét z
rachunkowych, z tytulow y Jankiewicz, weryfikacji sald
publicznoprawnych, sporne i 3. Cztonek — Paulina
watpliwe) Rokita
od 02.01.2023 r | 1. Przewodniczaca —
do 15.02.2023 r | Anna Parzych,
18. Kapitaly i Fundusze Wiadciw 2. Cztonek — Agnieszka Protokoét z
Celowe ZFSS y Jankiewicz, weryfikacji sald
3. Cztonek — Paulina
Rokita
0d 02.01.2023 r | 1. Przewodniczaca —
do 15.02.2023 r | Anna Parzych,
19. Przychody przysztych - 2. Czlonek — Agnieszka Protokot z
. Wiasciwy Lo L
okresow Jankiewicz, weryfikacji sald
3. Cztonek — Paulina
Rokita
0d 02.01.2023 r | 1. Przewodniczaca —
do 15.02.2023 r | Anna Parzych,
20. K(’)szty przysztych Wiasciwy 2. Cz_%on_ek — Agnieszka Pro_tok(?_i z
okresow Jankiewicz, weryfikacji sald
3. Cztonek — Paulina
Rokita
od 03.01.2022 r | 1. Przewodniczaca —
do 15.02.2022 r | Anna Parzych,
21. 'In.ne nie Wymlenlope . N 2. Cz_%on_ek — Agnieszka Protokol z
wyzej sktadniki aktywow i Wiasciwy Jankiewicz, N
; . weryfikacji sald
pasywow 3. Cztonek —Paulina
Rokita
22. Protokoét roznic Czynnosci do 24.02.2023 . .
; . - . Paulina Rokita
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe r.
253: Wy] asnienie przyczyn Czynnosei do 28.02.2023 Przeyv_(?dnlczqcy
roéznic inwentaryzacyjnych . . r. komisji
I rozliczeniowe : .
Wraz z propozycjami inwentaryzacyjnej
24. Protokot koncowy z Czynnosci do 05'?3'2023 Il:(r)zne]r;/_(;dmczqcy
przebiegu inwentaryzacji rozliczeniowe ' . ! -
inwentaryzacyjnej
25. Ujecie roznic do 10.03.2023

inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach
rachunkowych

Czynnosci
rozliczeniowe

r.

Agnieszka Jankiewicz

Data zatwierdzenia
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