ZARZADZENIE NR 33/2021
Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych w Pasleku
Z dnia 15 grudnia 2021 roku

‘W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji za 2021 rok

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

1. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:

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

I. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
1. Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych przez jednostke sktadnikéw
majatku, dokonaniu wyceny tych ilosci, a nastepnie poréwnaniu uzyskanych tg droga
wartoscl z danymi w ksiggach rachunkowych. Ewentualne roznice powinny zosta¢
wyjasnione i rozliczone.

2. Spisem z natury zostaja objete:

1) znajdujace si¢ w kasie jednostki §rodki pieni¢zne, czeki, druki scistego zarachowania,

gwarancje bankowe;

2) maszyny 1 urzadzenia wchodzgce w sklad srodkow trwatych w budowie,

3) zapasy materialéw 1 towaréw odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (paliwo,
emulsja),

4) obce sktadniki, ktore zostaly powierzone do przechowywania lub uzytkowania.

3. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku, tj. 31 grudnia.

4. Czynnosci spisowe moga nastgpowac w terminie mieszczacym si¢ w dopuszezalnym

ustawowo przedziale czasu, tj. na 3 miesiace przed i 15 dni po ostatnim dniu roku

obrotowego.



Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu 31 grudnia, na ktéry przypada
termin inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednié
udokumentowane przychody i rozchody, dokonane mig¢dzy przypadajgcym terminem
inwentaryzacji sktadnikéw a dniem spisu.

Inwentaryzacje toczna paliw nalezy przeprowadzié w_dniu 31 grudnia 2021 roku

na Drogowej Stuzbie Liniowej oraz Administracji, w obecnosci os6b materialnie
odpowiedzialnych za samochody i pozostaly sprzet drogowy.

Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw ujetych w ust. 2 pkt 2-4 powoluje sie
Zespol Spisowy w sktadzie: |

1) Przewodniczacy — Grzegorz Daszkiewicz,

2) Czlonek — Wiestaw Ochocki, |

3) Czlonek - Robert Chomiuk.

Protokot inwentaryzacji kasy, drukéw Scistego zarachowania oraz gwarancji
bankowych zabezpieczajacych nalezyte wykonanie umowy, nalezy sporzadzi¢ na dzien
31 grudnia 2021 r.

Powotuj¢ Zespét Spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy w dniu 31 grudnia
2021 roku w skladzie:

1) Przewodniczacy — Anna Sosin,

2) Cztonek — Anna Parzych,

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

1) Katarzyny Klimczak.

IL. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

1

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald odbywa si¢ na podstawie otrzymanych
od bankow, uzyskanych od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywéw oraz wyjasnienia 1 rozliczenia
ewentualnych réznic.
Inwentaryzowane sa:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych — potwierdzone przez
bank na 31.12.2021 roku;
2} naleznosci, w tym udzielone pozyczki, oprocz naleznosci spornych i watpliwych

oraz od oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze tytulow



publicznoprawnych, ktére inwentaryzowane sg drogg poréwnania danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

3. Dla inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powoluje si¢ Zespol Spisowy

w skladzie:

1) Przewodniczgca — Anna Parzych,

2) Czlonek — Agnieszka Jankiewicz,

3) Czlonek — Anna Sosin,

4) Czlonek — Katarzyna Klimczak.

4. Uzgodnienie i potwierdzenie sald naleznosci 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 powicksza sie¢ lub pomniejsza o operacje,
ktore nastapity pomigdzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem konczacym rok.

5. Inwentaryzacja naleznosci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktérego wystapilo saldo
jego potwierdzenia, z wylgczeniem: rozrachunkow publiczno-prawnych, rozrachunkow

z osobami nieprowadzacymi ksiag, pracownikoéw oraz naleznosci spornych 1 watpliwych.

III. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI - POROWNANIA STANU
KSIEGOWEJ EWIDENCJI Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI
1. Inwentaryzacja droga weryfikacji dokonujemy tych aktywow i pasywow, ktorych ze wzgledu
na swoje wiasciwosci nie mozna zinwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury czy w drodze
potwierdzenia salda. Weryfikacj¢ nalezy przeprowadzi¢ na 31.12. 2021 roku.
2. Powoluje si¢ zespot spisowy w skladzie:

1) Przewodniczaca — Anna Parzych,

2) Czlonek — Agnieszka Jankiewicz,

3) Czionek — Anna Sosin,

4) Czionek — Katarzyna Klimczak.
3.Inwentaryzacji w drodze weryfikacji — poréwnania stanu ksiegowej ewidencji

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

Wyszczegdlnienie konta Dokumenty stanowigce podstawe weryfikacji salda

budzetu lub jednostki wynikajgcego z ksiag rachunkowych




Grunty oraz prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci

Dokonujac weryfikacji gruntéw, nalezy dane znajdujace si¢
w dziale ksiegowosci zweryfikowaé z dokumentami

zrodtowymi, tj. decyzjami.

Srodki trwate, do ktérych

Dokonujge 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

poszczegllne  licencje, programy i potwierdzenia

0 odpowiedzialnosci pracujacych na danym programie

(informatyka lub pracownikéw)

Umorzenie $rodkow
trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
—konto 071

Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i

prawnych- konto 072

Dokonujgc weryfikacji salda dokumentem jest ewidencja
w zakresie umorzenia prowadzona do $rodkéw trwalych

1 warto$ci niematerialnych i prawnych

Srodki trwatle w budowie
(inwestycje rozpoczete) —
konto 080

Dokonujagc ~ weryfikacji nalezy wymieni¢ wszystkie
inwestycje, ktore do konca roku nie zostaly zakoficzone
(konta pomocnicze na poszczegolne zadania inwestycyjne)
1 pordwna¢ je z fakturami i innymi dowodami Zrédlowymi
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)

Dokonujgc weryfikacji salda na podstawie wptat i wyplat
do kasy i przelewy migdzy rachunkami bankowymi.

Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami — konto 201

Weryfikacja na podstawie m.in. rachunkdw i faktur.

Rozliczenie dochodow

budzetowych — konto 222

Weryfikacji salda nalezy dokona¢ na podstawie sprawozdan
Rb-278S.




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 wydatkéw

przez jednostke.

Rozrachunki z budzetami —

Weryfikacji nalezy dokonac na podstawie dokumentéw, np.:

konto 225 jednostka - deklaracji na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych za
miesigc grudzien,
Naleznosci z tytulu | Dokumentami do weryfikacji salda moga by¢ m.in. .

dochodéw budzetowych —
Konto 221;
Dlugoterminowe naleznos$ci

budzetowe — konto 226

- w zakresie dochodéw z oplat — ewidencja oplat na
podstawie wydanych decyzji w zakresie przypis6w, odpis6w,
zwrotOw 1 nadptat,

- w zakresie dochodéw z majatku — np. umowy dzierzawy

czy najmu, sprzedazy mienia.

Pozostale rozrachunki
publicznoprawne — konto
229 jednostka

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

pracodawcy na ZUS 1 FP.

Rozrachunki z
wynagrodzen — konto 231

tytutu

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogg by¢:

- dokumenty potwierdzajgce naliczone a nie wyplacone

jednostka naleznosci za miesiac grudzien,
- dokumenty stanowiace 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 stanowiagcy podstawe wyplaty
zaliczki,

zakresie

mieszkaniowych np. z zakladowego funduszu $wiadczen

- 0w udzielonych pracownikom pozyczek

socjalnych — umowy.

Pozostale rozrachunki —

konto 240

Naleznosci dochodzone na drodze sgdowe]




Konto 310 - Materiaty

Nalezy zweryfikowa¢ zapisy w ewidencji ksiegowe]

z zapisami w programie ,,Magazyn”

Konto 640 — Rozliczenia

miedzyokresowe kosztow

Nalezy zweryfikowaé zapisy w ewidencji ksiggowej

z prawidlowo udokumentowanych zapiséw faktur zakupu.

Konto 800 - Fundusz

jednostki

Nalezy zweryfikowa¢ zapisy w ewidencji ksiegowej

w zakresie przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu

Konto 840 — Rezerwy i

Nalezy zweryfikowa¢ zapisy w ewidencji ksiegowej

rozliczenia z dokumentami zrédtowymi

migdzyokresowe™

Konto 860 — Wynik | Dokonujac weryfikacji salda na koncie w zakresie
finansowy prawidlowosci ujgcia sald kont kosztoéw i przychodow.

IV. Terminarz poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych)

okre$la harmonogram podany w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

V. Zobowiazuj¢ Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtéwnego Ksiegowego
do przeprowadzenia szkolenia czionkéw Komisji i Zespoldw spisowych, pracownikéw,
a takze os6b materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia czynnosci

inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

VI. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia 1 ewidencji:

- sprawdzenia oznaczenia srodkow trwalych,

- wstepnej oceny przydatnosci,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkéw trwalych i uzgodnienie jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiggowej 1 innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

VIL. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe skladaja
oswiadezenia wstepne i koncowe.

VIII. Zawiesza si¢ nicobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja
czynnoscl inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

IX. Po zakoniczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej

ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.



X. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Dyrektora Zarzadu Drég Powiatowych winny by¢ ujgte w ksiggach rachunkowych
na dzien 31 grudnia 2021 roku.

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

XII. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych w drodze
spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§2

Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscig Inwentaryzacji na 2021 rok

powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem

i wykonania zawartych w nim postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




