ZARZADZENIE NR 176/2014
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 22 grudnia 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji srodkow trwalych, srodkow
trwalych w budowie, aktywow finansowych, warto§ci niematerialnych i prawnych, rozrachunkéw, funduszy
specjalnych, paliwa, skladnikow aktywow, bedacych wlasnos$cig innych jednostek, powierzonych jej do
przechowywania lub uzywania oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013,
poz. 330 z pdzniejszymi zmianami) oraz stosownie do postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej z dnia
30 wrze$nia 2011 roku, ustalam nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2014 r.

§ 1. Przeprowadzenie w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji srodkow trwatych w budowie, aktywow
finansowych, warto$ci niematerialnych i prawnych, rozrachunkéw, funduszy specjalnych, paliwa, materiatow,
sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych jej do przechowywania lub uzywania
oraz powotania komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 2. Powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna od dnia 22.12.2014 do dnia 15.01.2015 w sktadzie jak w zataczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Powolujg do zespotu spisowego osoby w skladzie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wskazuje osoby (zespdt) odpowiedzialne za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami jednostki wymienione w zalaczniku nr 3.

§ 5. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze pordéwnania warto$ci
wynikajacych z ksiag rachunkowych zdanymi zawartymi w jednostkowych ksiegach inwentarzowych
prowadzonych w Urzedzie Miejskim wymienione w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zobowiazuj¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od osob o$wiadczen wstgpnych
przed inwentaryzacja zgodnie z zatacznikiem nr 5.

§ 7. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 8. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia i szczegétowego
instruktazu cztonkéw komisji 1 zespoldw spisowych, a takze oséb odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow
ksiggowosci i kontroleréw spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 9. Dokumenty rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢ dostarczone do
Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 10. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

§ 11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez kierownika
jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 12. Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 13. Szczegdtowe zasady i sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

§ 14. Nadz6r na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podjecia.

Id: 465855B8-6D74-45F8-A01E-8EEDOS88E543. Przyjety



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 176/2014

Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 22 grudnia 2014 r.

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Aneta Zakrzewska ?r.lSp' ds. obs}ug} Klienta Przewodniczacy
i inwentaryzacji
2 Stanistawa Jabtonska Insp. ds. mieszkaniowych Cztonek
3 Krystyna Czerwinska Sekretarka Czlonek
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 176/2014

Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 22 grudnia 2014 r.

Sklad zespoléw spisowych:

L.p. Pole spisowe Spis na dzien Term(;:)ny od- Sklad zespohu spisowego
Przewodniczacy: Agata
Piotrowska
1 Paliwo 31.12.2014 3017'102 122001 14 5_ Czlonek: Przemystaw Sikora
Czlonek: Agnieszka Szykowna
o Przewodniczacy: Anita
Sktadniki aktywow, bedace Juralewicz
wiasnoscia innych jednostek, 31.12.2014
2 powierzone jej do 31122014 | OLI22014- -
przechowywania lub uzywania 07.01.2015 Czlonek: Agnieszka Labuz
Czlonek: Eliza Orlowska
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 176/2014
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 22 grudnia 2014 r.

Wykaz os6b (zespoléw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami jednostki:

L.p. Nazwa i nr konta Uzgodn.l enie na Terminy Sklad zespolu/osoba
dzien od - do

1 Konta rozrachunkowe ,,Zesp6t 31.12.2014 02.01.2015- Pracownicy ksiggowosci
2” 15.01.2015

2 | Dlugoterminowe aktywa 31.12.2014 02.01.2015- Pracownik ksiggowosci

finansowe ,,Konto 030 15.01.2015

3 Srodki pieniezne i rachunki 31.12.2014 02.01.2015- Pracownicy ksiggowosci
bankowe ,,Zespot 17 15.01.2015
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 176/2014
Burmistrza Miasta Zaréow

z dnia 22 grudnia 2014 r.

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze por6wnania warto$ci
wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi w jednostkowych ksiggach inwentarzowych

prowadzonych w komodrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarowie:

L.p Grupa rodzajowa Spis na dzien Terminy od- Imie i nazwisko osoby

h KST/nazwa konta do odpowiedzialnej
Grunty ,,0” oraz prawa 31.12.2014 02.01.2015 - FB - Anna Mucha

1 zakwalifikowane do 15.01.2015 Kom. mert. - Katarzyna Banasik
nieruchomosci
Srodki trwate, do 31.12.2014 02.01.2015 - FB - Anna Mucha

2 | ktorych dostep jest 15.01.2015 Kom. mert. - Piotr Weiland
znacznie utrudniony

3 Wartosci niematerialne 31.12.2014 02.01.2015 — FB - Anna Mucha
i prawne ,,Konto 020” 15.01.2015 Kom. mert. -Marcin Wolfram
Srodki trwate 31.12.2014 | 02.01.2015 - FB - Grzegorz Trzebski

4 w budowie ,,Konto 15.01.2015 Kom. mert.- Piotr Weiland
080~

5 Rozrachunki ,,Zespot 31.12.2014 02.01.2015 — Pracownicy ksiggowosci
2”7 15.01.2015

6 Fundusze specjalne 31.12.2014 | 02.01.2015 - Pracownicy ksiggowosci

15.01.2015
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 176/2014
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 22 grudnia 2014 r.

Oswiadczenie wstepne przed inwentaryzacja

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody ksiggowe przychodowe i rozchodowe dotyczace Urzedu Miejskiego zostaty wystawione
i przekazane do ksiggowosci Urzedu Miejskiego wedlug stanu na dzien .........c.c........ natomiast dowody
biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do  dNi@.......cccceiiiiiiiiii e, przekazatem/tam
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych irozchodowych oraz innych mogacych mie¢ wplyw na
wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe sa WIasnos$cia e z
LA A 211 € 151 1 PRSP SRPRR
......................................................................................................................... ktore sq wlasnoscig

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

(dokonaé oceny)
ale Mam ZastrzeZenia dO .........coveiieiereee e e
(wymieni¢ zastrzezenia )

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci majace wptyw na
wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Do nich w szczegolnosci

(data, podpis)
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 176/2014
Burmistrza Miasta Zaréow

z dnia 22 grudnia 2014 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2014

Eta Termin
Czynnos¢ . P .. od ........... Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji do
.1 ' Powo,l anie k Omisji Inwentaryzacyjnj Przygotowawczy | 22.12.2014 Burmistrz
i zespotow spisowych
Przvootowawcz 23.12.2014 - | Przewodniczacy komisji
2. Przeszkolenie zespotow spisowych e Y| 24122014 inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow 24.12-
inwentaryzacyjnych, narzedzi | Przygotowawczy 29 12‘ 2014 Przewodniczacy komisji
pomiaru T inwentaryzacyjnej
. - 31.12.2014- Czlonkqu zespotow
4. Spis z natury Wiasciwy 07.01.2015 spisowych,
T kontrolerzy
5. Wycena spisanych skladnikoéw
i ustalenie roznic - podstawowe Wiadciwy | Pracownik ksiggowosci
srodki trwale (011) Y
6. Wycena spisanych sktadnikow
i ustalenie roznic - pozostate s$rodki Wiasciwy =~ | -----mmemeee- Pracownik ksiggowosci
trwate (013)
7. Inwentaryzacja w drodze . 02.01.2015- T L
uzgodnienia sald Wiasciwy 15.01.2015 Pracownik ksiggowosci
8. Inwentaryzacja w drodze 02.01.2015- Pracownik ksiggowosci z
poréwnania z dokumentacja Wiasciwy 1 5' 01' 2015 pracownikiem komorki
ksiggowa T merytorycznej
9. Zestawienie roznic .
inwentaryzacyjnych wraz Cz.ynno.sc1 08.01.2015- Pracownik ksiggowosci
. . . rozliczeniowe 12.01.2015

z rozliczeniem koncowym
10. Wyjasnienie przyczyn rdznic Czynnosci 12.01.2015- . .
inwentaryzacyjnych wraz rozliczeniowe 14.01.2015 Przienvx‘:voe(ilr‘;czgz k.(r)l?lsj !
Z propozycjami fyzacyine]
11. Protokét koncowy z przebiegu Czynno$ci 15.01.2015 Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji rozliczeniowe T inwentaryzacyjnej
12. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w ksiggach Czynnosci 15.01.2015 Pracownik ksiggowosci
rachunkowych rozliczeniowe
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UZASADNIENIE
Przeprowadzenie w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w
budowie, aktywow finansowych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, rozrachunkow, funduszy specjalnych,
paliwa, sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych jej do przechowywania
lub uzywania oraz powotania komisji inwentaryzacyjnej wynika z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Z 2013, poz. 330 z pdzniejszymi zmianami) oraz
stosownie do postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej z dnia 30 wrzesnia 2011 roku.

W zwiazku z powyzszym podjecie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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