ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.166.2015
z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 zmiany: poz. 645, poz. 1318, z 2014 1. poz. 379, poz. 1072), art. 26 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, zmiany: poz. 613, z
2014 r. poz. 768, 1100, z roku 2015 poz. 4)) oraz instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miejskim w Koronowie stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa Nr OR-
S.0050.156.2014 z dnia 24 listopada 2014 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw aktywoéw 1 pasywéw Urzedu
Miejskiego w Koronowie.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury, potwierdzenia sald oraz
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédtowymi.
3. Szczegdlowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Spisem z natury nalezy objaé:

1. $rodki trwate i wyposazenie wedlug stanu na dzien 30 wrzesnia 2015 roku,

2. drodki trwate bedace wlasnoscig innych jednostek wedlug stanu na dzien
30 wrzesnia 2015 roku,

3. druki Scistego zarachowania, s$rodki pieniezne w gotéwce, depozyty, papiery
wartosciowe w postaci materialnej — na dzien 31 grudnia 2015 roku,

4. materialy, towary (papier ksero, tonery, tusze) - na dzien 31 grudnia 2015 roku.

2. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 1 paZzdziernika do 15 listopada 2015
roku.

§3
l.Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury powoluje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:

Jarostaw Stoba - przewodniczgcy,
Izabela Latos - Dufka — cztonek,
Mariusz Frelke — czlonek,

Renata Folezynska - czlonek,
Jerzy Michalski — czlonek,

Piotr Mitera — czlonek,

Michatl Szulc — czlonek,

h. Danuta Huilca - Castillo — czlonek.
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2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sposrod czlonkéow komisji
inwentaryzacyjnej wyznaczam zespoly spisowe w skladzie:
a. zespol nr 1 — Izabela Latos — Dufka, Mariusz Frelke
b. zespdl nr 2 — Renata Folezynska, Jerzy Michalski
c. zespol nr 3 — Michat Szulc, Piotr Mitera,




d. zespot nr 4 — Danuta Huilca — Castillo, Michat Szulc.

§4
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zobowiazuj¢ do:

1. podziatu terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie zespolom spisowym,

2. przeprowadzenia szkolenia pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

3. nadzorowania prawidlowosci prowadzonych prac na wszystkich etapach
inwentaryzacji,

4. przestrzegania ogolnie obowigzujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§5
1. Czlonkow zespotow spisowych zobowiazuje do rzetelnego, dokladnego, zgodnego ze
stanem faktycznym oraz terminowego zinwentaryzowania wszystkich sktadnikow
majatkowych

§6
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje do odpowiedniego uporzgdkowania mienia i
ewidencji, przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych, narzedzi, i innych
sktadnikow majatkowych oraz aktywnego uczestniczenia w procesie przeprowadzania

inwentaryzacji.

§7
Wyceny oraz porownania ilosci i wartosci poszezegolnych skladnikow majgtkowych
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig wynikajacg z ewidencji ksiegowe;j
dokona Wydzial Finansowo — Budzetowy.

§3

Ostateczne rozliczenie wynikdéw spisu z natury powinno nastgpi¢ do 15 stycznia 2016 roku.

§9
1. Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia sald nalezy objgé::

1. S$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2015
roku,

2. kredyty i pozyczki wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2015 roku,

3. aktywa finansowe przechowywane w innych jednostkach (papiery wartosciowe w
formie zdematerializowanej) na dzien 31 pazdziernika 2015 roku,

4. naleznosci (z wyjatkiem publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych)
wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2015 roku,

5. wilasne sktadniki majgtkowe powierzone innym jednostkom wg stanu na dziei 30
wrzesnia 2015 roku.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, o ktérych mowa w ust.
1, w sposéb wlasciwy 1 zgodny z przepisami, zobowigzuje pracownikéw Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

§10
1. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 rok nalezy
objaé:
1. grunty,



$rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

srodki trwate w budowie,

wartosdci niematerialne i prawne,

naleznodci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne oraz rozrachunki z
pracownikami,

6. pozostale niewymienione skladniki aktywow i pasywow.
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2. Do przeprowadzenia weryfikacji wartosci sald aktywdow i pasywow wymienionych w ust. 1
powoluje zespdl weryfikacyjny w skladzie:

— Barbara Koniarska — przewodniczaca

— Halina Dyrcz — czlonek

- Jolanta Tyburska — czlonek

3. Zespol weryfikacyjny zobowigzuje do $cislej wspolpracuje z pracownikami komorek
merytorycznych odpowiedzialnych za okreslone aktywa.

§11
Na dzien bilansowy nalezy dokona¢ odpowiednich korekt z tytulu zwigkszen lub zmniejszen,
ktére nastgpily miedzy datg spisu z natury lub potwierdzenia sald a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych.

§12
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac.

§13
Wyniki inwentaryzacji nalezy uje¢ w ksiggach rachunkowych roku 2015.

§14
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

==

URMISTRZ

szczynski

Stanistaw Gl



Harmonogram inwentaryzacji Urzedu Miejskiego w Koronowie w 2015 roku.

Czynnosci inwentaryzacyjne

TRt oot vt

\odpowiedzialne

Termin wykonania

Harmonogram inwentaryzacji drogg spisu z natury

Wstepny przeglad skladnikow majatkowych,
podzial jednostki na pola spisowe

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Wrzesieni 2015

Przygotowanie pét spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji

Osoby materialnie
odpowiedzialne, osoby,
ktérym powierzono piecze
nad skiadnikami

Wrzesien 2015

majatkowymi
Przygotowanie materialow niezbednych do Przewodniczacy komisji Wrzesien 2015
przeprowadzenia inwentaryzacji (arkusze inwentaryzacyjnej,

spisowe, przyrzady pomiarowe)

Przeszkolenie cztonkéw zespoltéw spisowych
przy udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Wrzesien 2015

Spis z natury Zespoly spisowe wedlug 30.09.2015 | 01.10.2015-15.11.2015
przydzielonych pol
spisowych

Spis z natury $rodkéw pienieznych i papieréw | Zespol spisowy nr 1 31.12.2015 31.12.2015

wartosciowych w formie materialnej, drukow
$cislego zarachowania

Kontrola prawidlowosci spisu z natury

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, kontroler

SPISOWY,

01.10.2015-15.11.2015
31.12.2015

Wycena spisu i sporzadzenie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych

Pracownik Wydziatu
Finansowo - Budzetowego

18.11.2015-15.12.2015

Wyjasnienie okolicznoci i przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz
sporzadzenie protokolu z wnioskami
dotyczacymi propozycji rozliczenia réznic

Komisja inwentaryzacyjna

16-31.12.2015

Zaopiniowanie propozycji rozliczenia
niedobordw

Skarbnik Gminy, radca
prawny

02-03.01.2016

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

Burmistrz

04-07.01.2016

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji Ksiegowo$¢ budzetowa do 15.01.2016
w ksiggach rachunkowych
Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacjii | Przewodniczacy komisji do 31.01.2016

przedstawienie Burmistrzowi wnioskdw
poinwentaryzacyjnych

inwentaryzacyjnej

Harmonogram inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald

Naleznosci - sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych naleznosci oraz wezwan do

Pracownicy ksiggowosci
prowadzacy ksiegi

potwierdzenia sald i ich wyslanie do rachunkowe - zgodnie z 31.10.2015 02-30.11.2015
kontrahentéw zakresami obowiazkow

Sukcesywne poréwnywanie stanu w ksiggach | Pracownicy ksiegowosci

rachunkowych z odestanymi przez zgodnie z zakresami 15.11.2015 - 15.12.2015
kontrahentéw potwierdzeniami sald oraz obowiazkow

ustalanie rozbieznosci

Wyjasnianie przyczyn rozbieznosci i ustalanie | Pracownicy ksiegowosci

odpowiedniego sposobu ich likwidacji przy udziale Skarbnika 01.12-31.12.2015
Srodki pienigzne zgromadzone na Pracownicy ksiegowosci

rachunkach bankowych oraz kredyty i przy udziale Skarbnika

pozyczki - poréwnanie stanu w ksiegach 31.12.2015 02-09.01.2016
rachunkowych z potwierdzeniami stanu

$rodkow przestanymi przez bank, wyjasnienie

ewentualnych rozbieznosci i ich likwidacja

Wilasne skladniki majatkowe powierzone

innym jednostkom - sporzadzenie wezwar 30.09.2015 01-31.10.2015

do potwierdzenia sald i przekazanie ich




jednostkom

Sukcesywne poréwnywanie stanu w ksiggach
rachunkowych z odestanymi
potwierdzeniami sald oraz ustalanie
rozbieznosci

Sporzadzenie protokolu z inwentaryzacji w
drodze uzgodnienia sald

Pracownicy ksiggowosci

10-11.01.2016

Zaopiniowanie propozycji rozliczenia
stwierdzonych rozbiezno$ci np. uznanie
naleznosci za przedawnione, skierowanie
dochodzenia naleznosci na droge sadowa,
umorzenie naleznosci itp.

Skarbnik, radca prawny

12-13.01.2016

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
inwentaryzacji

Burmistrz

13-14.01.2016

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych

Pracownicy ksiggowosci

do 15.01.2016

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie Burmistrzowi wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Skarbnik przy udziale
pracownikow ksiegowosci

do 31.01.2016

dokume

ntami i weryfikacji ich warto§

Harmonogram inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowy

(4]

ch z odpowiednimi

Sporzadzenie wydrukow sald kont
analitycznych weryfikowanych aktywow i
pasywow oraz zgromadzenie potrzebnej
dokumentacji Zrédlowej

S

Pracownicy ksiggowosci

31.12.2015

02-15.01.2016

stwierdzonych rozbieznosci oraz ich
likwidacja

pracownicy ksiegowosci i
innych komérek org.

Poréwnanie zapiséw w ksiggach Zespot weryfikacyjny

rachunkowych ze stanem wynikajacym z 15.01.2016-15.02.2016
dokumentéw Zrédlowych, ustalenie réznic

Wyjasnianie przyczyn powstania Zespol weryfikacyjny, 01-28.02.2016

Sporzadzenie protokolu z weryfikacji sald

Zesp6! weryfikacyjny

do 04.03.2016

Zaopiniowanie propozycji rozliczenia
ujawnionych rozbieznosci.

Skarbnik, radca prawny

04-06.03.2016

Podjecie decyzji w sprawie ostatecznego
rozliczenia inwentaryzacji

Burmistrz

06-10.03.2016

Ujecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji
w ksiggach rachunkowych

Pracownicy ksiegowosci

najpézniej do
20.03.2016

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie Burmistrzowi wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Skarbnik, zespot
weryfikacyjny

do 25.03.2016

Uwaga: Czgs¢ terminéw naklada si¢ na siebie, poniewaz prace prowadzone sg sukcesywnie

do spltywu dokumentéw od kontrah
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