ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.146.2018
z dnia 19 pazdziernika 2018 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 2016 roku
poz. 446 ze zm.), art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 roku poz.
1047 ze zm.) oraz instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koronowie stanowiacej zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.12.2018 z dnia 31 stycznia 2018 r. zarzadza sie, co
nastepuje:

§1
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej skiadnikow aktywow i pasywoéw Urzedu Miejskiego w
Koronowie.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, potwierdzenia sald oraz poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zZrédtowymi.
3. Szezegolowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Spisem z natury nalezy objac:
1) srodki trwale bedace wiasnoscia innych jednostek - wedlug stanu na dzien
30 listopada 2018 roku,
2) komputery przenosne, tablety, telefony komorkowe - wedlug stanu na dzien

30 listopada 2018 roku,
3) druki Scistego zarachowania, $rodki pienigzne w gotowce, depozyty, papiery wartoSciowe w
postaci materialnej — wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2018 roku,
4} materialy, ktére w momencie zakupu obcigzajg wlasciwe koszty roku 2018 a nie zostang zuzyte
do kornca roku obrotowego - wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2018 roku.
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury powoluje komisje inwentaryzacyjng w
sktadzie:
a. przewodniczgcy — Jarostaw Stoba,

b. czlonek — Michal Szatkowski,

c. cztonek — Monika Lewandowska,
d. czlonek — Katarzyna Wrdbel,

e. czlonek — Wiodzimierz Gajewski,
f.  czlonek — Jacek Mackowiak,

g. czlonek — Michatl Szulc,

h. czlonek — Kamila Obloj,

czlonek — Ewelina Wawrzyniak.
2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury spos$rdd czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
wyznaczam zespol spisowy w skladzie:

a. Michal Szatkowski,

b. Monika Lewandowska.

§4
Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zobowiazuje do:
1) przeprowadzenia szkolenia pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,
2) nadzorowania prawidlowosci prowadzonych prac na wszystkich etapach inwentaryzacji,
3) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Miejskim w Koronowie.

§5
I. Za sprawny 1 terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.
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2. Zespol spisowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wlasciwe, rzetelne i dokladne zgodne ze stanem
faktycznym oraz terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji.

§6
Osoby odpowiedzialne za okreslone skiadniki aktywow oraz ksiggi inwentarzowe zobowigzuje do
uporzadkowania mienia i ewidencji oraz aktywnego uczestniczenia w procesie przeprowadzania
inwentaryzacji.

§7
Wyceny oraz poréwnania ilosci i wartosci poszezeg6lnych sktadnikéw majatkowych ustalonych w toku
spisu z natury z ilo$cia i wartoscig wynikajaca z ewidencji ksiegowej dokona Wydzial Finansowo —
Budzetowy.

§8

Ostateczne rozliczenie wynikow spisu z natury powinno nastapi¢ zgodnie z harmonogramem
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2018 r.,

2) kredyty i pozyczki wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.,

3) naleznosci (z wyjatkiem publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikow oraz wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych) wedlug stanu na dzien 31
pazdziernika 2018 r.,

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, o ktérych mowa w ust. 1, w
sposob wlasciwy i zgodny z przepisami, zobowigzuj¢ pracownikdw Wydzialu Finansowo -
Budzetowego.

§ 10
1. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji ich wartosci wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 rok nalezy objac:

1) grunty,

2) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) srodki trwate w budowie,

4) wartosci niematerialne i prawne,

5) naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne oraz rozrachunki z pracownikami,

6) pozostale niewymienione sktadniki aktywow i pasywow.

2. Wykonanie zarzadzenia w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji powierzam
Kierownikowi Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga
weryfikacji wartosci sald aktywoéw i pasywéw wymienionych w ust. | wyznaczam pracownikow
Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz pracownikéw komorek merytorycznych odpowiedzialnych za
okreslone aktywa.

§ 11
Na dzien bilansowy nalezy dokona¢ odpowiednich korekt z tytulu zwigkszen lub zmniejszen, ktore
nastgpily miedzy datg spisu z natury lub potwierdzenia sald a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z

ksigg rachunkowych.
§12
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac.

§13
Wyniki inwentaryzacji nalezy uje¢ w ksiggach rachunkowych roku 2018.

§ 14
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M?\a 24'akmur
Radca Prawny

Bd-1431




ST O S — aruazpbziods zeio ;o%&ﬁomwbﬁ:méz JIIZO1
610Z°TO°ST OP : . FEISIOY eiuejsmod ukzoAzid 1 19souzorjoyo a1uatuselAp g
6107°10°01 0gomolazpng yoAulAoezArejuamur
- 8I0Z'TI'LI - 0MOSUBUIL] NEIZPAA YTUMODRBI] OIUZOI UDIMBISIZ d1uazpiziods 1 nsids euaoAp <L
610Z° 100 lulkoezArejuamul .
—ST0TTIC0 (fs10y AokZOIUpOMSZIg Amgeu z nsids rosomoppimeld ejonuoy] ‘9
— 610T°T0°F0 S (ozsn) *A12u0)
6T0T’T0°L0 —610Z°10°20 10T IE R el ‘o105 Jarded) yoAmolniq mopelisiew Amjeu z sidg *g
nyo.x
6107 M 083z20q0.1
erup ogazsmaaid fay-g EJUBMONDEIEZ
. 2008 0 el seapsl . £mosids rodsa 039}S105 MOYILIP ‘[ou[eLIoJEW SIULIOJ M [OAMOIISOLIEM
610°T0°20 F.:Mo d m.m_.-«_owouwwmw_m 8T0TTI'TE 18 106597 mouarded ‘a1mouoioy] m oFanyslerp npdzin
.E._ou_\:_:mw E_EEm.o i yoesey m yoAuzaruald moyposs Amnjeu z sidg ‘¢
Adead njuazouoyez od
JoAMOIOWOY MOUOJ[Q)
1 m019[qe) ‘YoAusouszid mosayndwoy (q
- S8I0TTI'VI —— z A1MOU0I0Y]
8I0T'CI'LI —8I0T°ZI°€0 8T0T'IT0E mogds g M oBanyslory npdzin yoAulLoeziuedio
yoIowoy NIUeMoYIAZn m yoAokpaq
‘eruazesodAm 1 yoAfema MOYpoIs Yokoqo (e
:Kmgeu z sidg °¢
TNe o laulAoezATRIUEMUI ‘YoAujeIZparmodpo a1ujeLIajew qoso a[eIzpn
SIOT'II'0E OP 1siwoy Aokzorupomazid Az1d oFamosids njodsaz MONUOJZD SIU|0NZSIZI] *T
amoyjklew pyiupepys
gi0z padoysiy JUO[SAD|0 BZ o:_mmwuu_ao%o Kqoso \DESW Nu Eummn.w
sulfoezAreiuamur | yoA1dfqo yoAmoyiklew moyIupepys yokoqo pe[3azid °1
1[s1woy Aokzorupomazig
Ammyeu z nsids &30.ap elezAigjuama] I
Iepiaunop Uz aujezpaimodpo
grugzeyoz.id BIUBHOYAM UINLIJ, 2P 191291 P suf4oezAieuamur PSOUULZ)
BU Ugjs AqosQ 3 S
ururd) Auesmourd

N30 817 M d1MOU0I0S] M 033DYSIdIA] npazip) 1oezAIRIUIMUI WBISOUOULIB]]

"1 §1()T RIUSIZIM QT BIUP Z
"0S00°S-M0 IN

PAOUOIOY BZISIULING BIUdZpEZIRY Op
[ IN yiuzotez

Marta Pakmur

Wiy

431



protokotu z wnioskami dotyczacymi propozycji
rozliczenia réznic

9. Zaopiniowanie propozycji rozliczenia niedoborow

Skarbnik Gminy, radca prawny

do 18.01.2019

10. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

Burmistrz

do 23.01.2019

23.01.2019

11. Ujecie i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w
ksiggach rachunkowych

Pracownicy ksiegowosci,
prowadzacy ksiegi rachunkowe -
zgodnie z zakresami obowiazkow

do 31.01.2019

12..Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie Burmistrzowi wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

do 31.01.2019

13. Wyniki spisu z natury obcych $rodkéw trwatych i

Przewodniczacy komisji

wyposazenia przekaza¢ podmiotom, ktérych : s do 31.01.2019
: g : % inwentaryzacyjnej
zinwentaryzowane skladniki sa wlasnoscia
II. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald
I1.1. NaleznoS$ci
I1.1.1.Sporzadzenie wydrukow z kont analitycznych Pracownicy ksiggowosci, pracownicy
naleznosci oraz wezwan do potwierdzenia sald i ich prowadzacy ksiggi rachunkowe - 31.10.2018 02.11.2018-
wyslanie do kontrahentow zgodnie z zakresami obowigzkow T 30.11.2018
II.1.2. Sukcesywne poréwnywanie stanu w ksiegach Pracownicy ksiegowosci,
p = i 15.11.2018-

rachunkowych z odestanymi przez kontrahentow prowadzacy ksiegi rachunkowe -

. S . one g s : » i 31.12.2018
potwierdzeniami sald oraz ustalanie rozbieznosci zgodnie z zakresami obowigzkdw
I1.1.3. Wyjasnianie przyczyn rozbieznosci i ustalanie Pracownicy ksiggowosci przy 01.12.2018-
odpowiedniego sposobu ich likwidacji udziale Skarbnika 31.12.2018
I1.1.4. Potwierdzenie sald poprzez potwierdzenie Pracomwnicy Qoimamw@ ksigg) . 02.01.2019-

X . 2 rachunkowe - zgodnie z zakresami
telefoniczne. Sporzadzenie notatek stuzbowych. G 10.01.2019
obowiazkow

I1.1.5.Sporzadzenie protokolu z inwentaryzacji w Pracownicy ksiegowosci zgodnie z 11.01.2019-
drodze potwierdzenia sald-naleznosci zakresami obowiazkow 15.01.2019
II.2.5rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz kredyty i pozyczki
I1.2.1.Sporzadzenie wydrukéw z kont rachunkow Pracownicy ksiegowosci zgodnie z 31.12.2018 02.01.2019-
bankowych oraz kont kredytow i pozyczek zakresami obowigzkow e 15.01.2019

I1.2.2 Poréwnanie stanu w ksiggach rachunkowych z

Pracownicy ksiegowosci przy

Marta Pakmur

R, vy
Bd-1431

o



e

T 1epL-pg
y Aumeld eopgy

i

~nued e

*MOIUAYRIJU0Y PO Mojudwnyop nmAyds op rumisaons &s suozpemoad sdead zematuod ‘31qars eu IS BPEp[EU MOUTULIY) I53Z)) :BSeM)

aloeyyArom Aoklezpemoidazid

oAulAoezArejuamurod

610T°€0°9T P MOYSOIUM IMOZISIULINg dludIme)spazid
movumodeld ajerzpn Azid yuqueys 1 1foezArejuamur z eruepzomeids s1uszpbziods g TIL
610T°€0°CT JoAMONUNYIRI [[OBSIISY

op [sruzod[eu

10S0MO0B3ISY ADTUMODRI]

m 1lorzAIeIusmul MOMIUAM 21USZ0IjZOl 1 2193(N "L T1T

1foezAIRIUaMUI BIUSZOI|ZOI

610T°€0°CI oP zasiung oJouzos)e)so aimelds m 1[z£oap 2193[pod *9°[11
. ahoeyAIom -
6107°S0°80 OP fok ezpemondezyd yrusoony pres 1foeyyAIam z njodyojoid aruazpiziods "¢ 111
. £ d " 1050UZ91GZ01 ydAuotumeln
6107°€0°90 op UMEIC BOpEL IUGIENS evluazoljzol 1fokzodoid aruemoruidory “H°[11
6107°20°8C "3.10 ya10woy eloepImyI[ yo1 Zelo 1050UZ2IqZOl
-6107°Z0°81 yoAuur I 1950M0F31sy Ad1umodeld | YoAuozplaimis eiueysmod uAzoAzid aruetuselXpn ¢ TII
6107°70°0T MONZBIMOQO TWBSIINEZ OIUZO.I 2lUR[EISN
-610Z°10°1Z Z 21Upo3Z aM0TA1sYy BIUSZPEZIN QUBp ‘YoAMOIPOIZ Mojuawinyop z wkdkleyiudm woaue)s oz
Aobzpemold 1950M03315y Aotumoorld | yoAmoyunyorr yoeSaisy m mosidez a1ueumoIod 711l
6107°20°80 e MONZBIMOQO TUIBSaNBZ lamoppoaz 1lorjuawnyop lduqaznod aruazpewoisz
-6107°10°20 8I0TCIIE Z 9IUPOSZ IMOBAISY BIUdZpEZIN 2UEp ze1o momAsed 1 momAR[e YoAuemoyLjAIom

Kobzpemoid 1050m0F31SY Ao1UMODRI]

yoAuzoAjI[eue JuU0Y ples moynIpAm aruazpbziods T'II1

1950%.12M 21 108y JAIoM | IWEBIIIWm0

P rumupaimodpo z yoAmoqunyde.l seisy Z [oAuep eiueumo.od azpoap m eldezlivjuamuy I

610ZT°10°0€ MOYZBIMOQO TWBSID|EZ jzoAzod 1 K)Apany Zelo yoAmoyueq yoeyunyoLl
-6107°10°6Z Z 9IUPOTZ 1950M0TIISY AdIUMOIRI eu suzdiuald pjpols-pjes eluszpiaimjod azpoip

m 1foezAreiuamur z njoyojoad aiuazpeziods ¢ 711
6T0T°10°8T elepimyl
61071091 oI I 1080UZa1qZol yoAujenjuama aruaruselAm

eYIUQIeyS 9[BIZpn

‘MOYPOIS nuejs waruazpiaimiod wiAmoyueq







