ZARZADZENIE NR 186/2014

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 11 grudnia 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 1 1 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) i zgodnie z art. 68 1 69 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.),
art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pozn.zm.) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Sulejowie oraz

w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy Sulejow
bedacych na stanie ksiggowym Urzedu Miejskiego w Sulejowie

przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) Elzbieta Purgal-Gebalska - przewodniczqcy,
2) Barbara Jedrzejczak - cztonek,
3) Bozena Piasta - cztonek,

w terminie od dnia 15 grudnia 2014r. do dnia 31 grudnia 2014r. wedlug harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powotuje si¢ nizej wymienione zespoly spisowe:

Zespot spisowy Nr 1 w sktadzie:

- Sylwia Miller — przewodniczaca,
- Kamila Ciupa — cztonek,
do przeprowadzenia spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig

gminy, a uzytkowanych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie ul. Konecka 42 i bylym Urze¢dzie
Miejskim przy ulicy Gorne;.



Zespot spisowy Nr 2 w skladzie:

- Halina Kowalska — przewodniczaca,
- Stawomir Koszowski — cztonek,
do przeprowadzenia przy wspotudziale Komendanta Gminnego OSP spisu z natury

wszystkich sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscia gminy,
a uzytkowanych we wszystkich jednostkach OSP na terenie miasta i gminy Sulejéw, Dom
Ludowy w Przyglowie, Agronoméwke w Poniatowie, swietlice w Kole, w Biatej oraz w
Podlubieniu.

Zespol spisowy Nr 3 w skladzie:

- Bogustawa Dudkiewicz — przewodniczaca,
- Bogumita Gorgon — cztonek,
do przeprowadzenia spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia

gminy, a uzytkowanych w wydzierzawionym Osrodku Sportu i Rekreacji w Sulejowie.
Zespot spisowy Nr 4 w skladzie:

- Barbara Baryla — przewodniczaca,
- Agnieszka Tkacz — cztonek,
do przeprowadzenia spisu drogg poroOwnania ksigg rachunkowych z dokumentami

w merytorycznym referacie skladnikéw majatkowych infrastruktury komunalnej bedacej
wlasnos$cig gminy. ;

Zespol spisowy Nr 5 w skladzie:

- Malgorzata Kindrat — przewodniczaca,
- Katarzyna Podlewska— cztonek,
do przeprowadzenia spisu z natury gotowki i innych wartosci majatkowych w kasie Urzgdu

Miejskiego, spisu droga porownania ksiag rachunkowych warto$ci niematerialnych 1
prawnych, spisu drogg poréwnania ksiag rachunkowych z potwierdzeniami sald kont
rozrachunkowych w jednostce budzetowej (UM) i gminie (organ).

2. Kategorycznie zabrania si¢ w okresie od dnia spisu do dnia koncowego rozliczenia
jakiegokolwiek przemieszczania zinwentaryzowanych skladnikow.

3. Zobowigzuj¢ wszystkich Kierownikéw inwentaryzowanych komorek organizacyjnych
1 osoby materialnie odpowiedzialne za mienie do petnej wspolpracy i udzielenia pomocy
zespotom spisowym w sprawnym i terminowym przeprowadzeniu spisu.

§3
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nast¢pujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostale srodki trwale,
3) wartosci niematerialne i prawne,

4) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,



5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwate w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz

srodkéw pienigznych, innych s$rodkéw pienieznych, drukéw Scistego zarachowania

znajdujacych si¢ w kasie Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

§ 4

1. Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt 1, 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest

mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentdéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 3 i 6 nalezy przeprowadzi¢

przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w

drodze spisu z natury, jezeli sq dostepne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w

drodze weryfikacji dokumentow i poréwnania z zapisami w ksiggach rachunkowych.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksi¢gach.

§5

Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do:

1)

2)

3)

4)
5)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad 1
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki finansowe;

jednostki w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§6

1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne 1

rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



2. Komisja ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za wiasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi

przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sulejow i Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej.

§8

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.




Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 186/2014
Burmistrza Sulejowa
z dnia 11 grudnia 2014r.

‘ Numer zespolu
I !’rzedmiot “ e e tl‘ermin ;.).rzeprowadzenia Rodza}j, . forma, . metoda, | spisowego :
mwentaryzacji ; Iwentaryzacjl technika inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzacje
1. | Grunty Dane ewidencji ksiegowe;j Weryfikacja sald
i ewidencji operacyjnej komorki|do 31 grudnia 2014r. na dzien 31.12.2014 r.
Ref. Nieruchomos$ciami 4
i Rolnictwa
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej 1 Weryfikacja sald
niematerialne ewidencji operacyjne] komorki|do 31 grudnia 2014r. na dzien 31.12. 2014r. S
1 prawne Ref. Finanséw i1 Budzetu
3. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiggowej Spis z natury wedlug
1 Srodki trwatle do 31 grudnia 2014r. stanu na dzien 31.12. 2014r. | S
W uzywaniu
4. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiggowe;j do 31 grudnia 2014r. Weryfikacja sald
w budowie na dzien 31.12. 2014r. 4
5. |Rozrachunki Dane ewidencji ksiegowe;j do 31 grudnia 2014r. Weryfikacja sald 5
z pracownikami na dzien 31.12. 2014 r.
6. |Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowe;j do 31 grudnia 2014r. Weryfikacja >
publicznoprawne na dzien 31.12. 2014r
7. |Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem Pisemne uzgodnienie sald 0
1 zobowigzania naleznosci spornych do 31 grudnia 2014r. z kontrahentami
1 watpliwych, naleznosci na dzien 31.12.2014 r.
1 zobowiazan pracownikow
1 publicznoprawnych
8. |Srodki pieniezne Kasa Urzedu Miejskiego Roczna pelna, spis z natury wg. 3

w kasie

do 31 grudnia 2014r.

stanu na dzien 31.12.2014r.




kontrahentom

9. | Druki $cistego Roczna, spis z natury wedhug
zarachowania, czeki stanu na dzien 31.12.2014 r. 5
obce, weksle i inne | Kasa Urzedu Miejskiego do 31 grudnia 2014r.
papiery
wartosciowe oraz
srodki pieni¢zne

10. [Pozyczkii kredyty | Wedlug ewidencji ksiggowej do 31 grudnia 2014r. Pisemne uzgodnienie sald wedtug |5

stanu na dzien 31.12.2014r.

11. |Srodki pieni¢zne Wszystkie rachunki bankowe Pisemne uzgodnienie sald wedlug |5
zgromadzone na do 31 grudnia 2014r. stanu na dzien 31.12.2014r.
rachunkach
bankowych

12. | Fundusze wtasne Wedlug stanu ewidencji Poréwnanie danych ksiag 5

ksieggowe;j do 31 grudnia 2014r. rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12. 2014r.

13. |Fundusze specjalne | Wedtug stanu ewidencji Poréwnanie danych ksiag 3

ksiggowe;j do 31 grudnia 2014r. rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacja ich
wartosci na dzien 31.12. 2014r.

14. | Materialy o niskiej | Wedlug ewidencji pozaksiegowe;j Roczna, spis z natury wedlug
wartosci w do 31 grudnia 2014r. stanu na dzien 31.12. 2014r. 123
ewidencji o
pozaksiggowej

15. | Whasne sktadniki Wedlug ewidenc;ji ksiegowe;j Pisemne potwierdzenie sald
majatkowe do 31 grudnia 2014r. z kontrahentami 5
powierzone na dzien 31.12. 2014r.
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