ZARZADZENIE NR 149/FK/20
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 16 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy.

Na podstawie przepisow rozdziatu 3 "Inwentaryzacja" ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568) oraz
zalgcznika Nr 7 ,Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia
Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Chelmzy,
zmienionego zarzadzeniem Nr 41/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 27 lutego 2020 roku
i zarzadzeniem Nr 42/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 2 marca 2020 roku, zarzgdzam,

CO nastepuje:
§ 1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacj¢ w Urzedzie Miasta Chetmzy.

§ 2. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) budynki,
b) zapasy materiatow,
c) obce $rodki trwate, bedace wiasnoscig innych jednostek (na odrgbnych arkuszach
spisowych),
d) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
e) tablety przekazane do korzystania Radnym Rady Miejskiej Chetmzy w ramach umow
uzyczenia (na odregbnym arkuszu spisowym),
f) laptop zakupiony w ramach Projektu ,Strefa Miejskich Inspiracji — program
przeciwdziatania dziedziczeniu ubdstwa na terenie Chetmzy” przekazany do korzystania
- uzyczenia (na odrgbnym arkuszu spisowym);
2) w drodze spisu z natury oraz w formie protokotu:
a) srodki pieniezne w kasie,
b) czeki i weksle obce,
c) depozyty,
d) gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe zlozone jako zabezpieczenia nalezytego

wykonania uméw,



3)

4)

e)

druki $cistego zarachowania;

w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a)

b)

c)
d)

e)

nalezno$ci, z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
nalezno$ci od pracownikéw oraz oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne na
lokatach, $rodki pieni¢zne stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow),
udziaty i akcje,

wilasne sktadniki majgtkowe uzyczone innym jednostkom (poprzez otrzymanie spisu z
natury od jednostek, ktorym uzyczono wiasne sktadniki majatkowe),

kredyty i pozyczki;

w drodze weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ksiegach:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

srodki trwate w budowie,

srodki trwate, do ktorych dostep jest utrudniony,

grunty i drogi oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,
budynki,

naleznos$ci i zobowigzania publicznoprawne,

naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

naleznos$ci i zobowigzania dotyczace osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
wartos$ci niematerialne 1 prawne,

udziaty w spotkach kapitatowych,

srodki pieni¢zne w drodze,

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

rozliczenia miedzyokresowe,

m) fundusze wtasne, fundusze specjalne,

n)

pozostate aktywa i pasywa.

§ 3. Inwentaryzacje przeprowadza:

1) Komisja Inwentaryzacyjna;

2) Zespoty spisowe;

3) Kontrolerzy spisowi;

4) Zespot rozliczajacy.

§ 4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje si¢ nastgpujace osoby:

1) Pani Matgorzata Karpinska - Przewodniczaca,;

2) Pani Beata Becker - cztonek;



3) Pan Jarostaw Smyczynski - cztonek.

§ 5. 1. Do przeprowadzenia spisu z natury sktadnikow majatkowych wyznacza si¢

zespoty spisowe w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) Zespot spisowy nr 1:

a) lwona Niedzielska - Przewodniczacy;

b) Wioleta Derkowska - cztonek;
2) Zespot spisowy nr 2:

a) Magdalena Kotaszynska - Przewodniczacy;

b) Tomasz Szreiber - cztonek;

3) Zespot spisowy nr 3:

a) Janusz Wilczynski - Przewodniczacy;
b) Marek Dzielski - czlonek;

4) Zespot spisowy nr 4:
a) Bozena Kazaniecka - Przewodniczacy;
b) Iwona Smolarz - cztonek;
c) Agnieszka Chmiel - cztonek.

2. Osoby powolane na cztonkéw Zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnosé
za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie Spisu z natury.

3. Do inwentaryzacji w drodze weryfikacji wyznacza si¢ Zespot Nr 5 w sktadzie:

1) Maria Wilinska - Przewodniczacy;
2) Bozena Kazaniecka - czlonek;
3) Agnieszka Chmiel - cztonek;
4) Julia Saletnik - cztonek;
5) Iwona Smolarz - cztonek;
6) Aleksandra Buller - cztonek;
7) Beata Siwek - cztonek

(grunty - protokot weryfikacji wraz z zestawieniem gruntow);
8) Hanna Zielinska - cztonek

(budynki — weryfikacja spisu z natury z ewidencjg i dokumentacjg zrodtows);
9) Tomasz Szreiber - cztonek

(Srodki trwate w budowie - zestawienie inwestycji niezakonczonych);
10) Jarostaw Smyczynski - cztonek

(warto$ci niematerialne i prawne - wydruk z prowadzonej ewidencji).



§ 6. Na kontroleréw spisowych powotuje sie¢:
1) Panig Justyne Pniewska,
2) Panig Beate Gotebiewska.

§ 7. Zespot rozliczajacy:

1) Pani Aleksandra Buller - Przewodniczaca;
2) Pani Maria Wilinska - cztonek;
3) Pani Agnieszka Chmiel - cztonek;
4) Pani Julia Saletnik - cztonek.

§ 8. Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Arkusze spisowe 0 numerach 1-60 wydane zostang Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Zespoty spisowe zakonczg swoje czynnosci najpdzniej W ostatnim dniu wskazanym w
Harmonogramie inwentaryzacji, przekazujac stosowne dokumenty Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

3. Wykorzystane formularze spisowe Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekaze w terminie do 10 dni od dnia zakonczenia czynno$ci spisowych Przewodniczacemu
Zespotu rozliczajacego do opracowania réznic miedzy danymi spisu i danymi ewidencji
ksiggoweyj.

4. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach.

5. Zespoét rozliczajacy opracuje wyniki spisu i przedstawi do dnia 22 lutego 2021 r.
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie roznic inwentaryzacyjnych dla

przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§ 10. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) przeszkoli przed inwentaryzacja cztonkéw zespotow spisowych;
2) przygotuje i wyda zespotom spisowym arkusze spisowe, a po przeprowadzeniu spisu dokona
rozliczenia zespotéw z pobranych arkuszy;
3) skompletuje wszystkie arkusze spisowe oraz protokoty inwentaryzacyjne, sporzadzone
dokumentacje dla sktadnikéw majatkowych inwentaryzowanych metodami innymi niz spis z

natury;



4) przedtozy w terminie do dnia 26 lutego 2021 r. pisemne wnioski w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych - moze on wystgpi¢ o wydhuzenie terminu weryfikacji roznic,
jezeli termin wyzej okreslony nie moze zosta¢ dotrzymany z przyczyn obiektywnych;

5) bezzwlocznie poinformuje o niedoborach, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze powstaty
w okolicznosciach majacych znamiona przestgpstwa;

6) przedstawi do dnia 10 marca 2021 r. sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace
w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotykanych podczas spisu oraz oceng

wykonywania obowigzkow przez 0soby uczestniczace w spisie.

§ 11. Zobowiagzuje Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych;
2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i sp0OSObOw
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej;
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych;
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji;
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wpydzialu Finansowo -—

Ksiggowego do dnia 15 marca 2021 r.

§ 12. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu faktycznego na dzien okreslony

w Harmonogramie inwentaryzacji.

§ 13. Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do uporzadkowania
mienia bedacego na wyposazeniu tych komoérek w Sposéb umozliwiajaCy plynne

przeprowadzenie inwentaryzacji.

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

2. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych, powinny by¢

dostarczone do gtdéwnego ksiggowego w terminach ustalonych w zarzadzeniu.

§ 15. Szczegdtowe zasady i sposob wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
Skarbnik Miasta.



§ 16. 1. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci, o ktérych mowa
w zarzadzeniu, czyni Si¢ osobis$cie odpowiedzialnym Przewodniczacego Komisji, a w czasie jego
nieobecnosci - zastgpce. Ponadto kazdy z cztonkow Komisji ponosi petng odpowiedzialnosé
stuzbowg za prace w tej Komisji.

2. Czilonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespoly spisowe odpowiedzialne
sa za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem

faktycznym.

§ 17. Czes¢ integralng niniejSzego zarzadzenia stanowi zalacznik Nr 7 | Instrukcja
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji” do zarzadzenia Nr 2/FK/19 Burmistrza Miasta
Chelmzy z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta Chetmzy, zmienionego zarzadzeniem Nr 41/FK/20
Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 27 lutego 2020 roku i zarzadzeniem Nr 42/FK/20 Burmistrza
Miasta Chetmzy z dnia 2 marca 2020 roku.

§ 18. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscig spisu

inwentaryzacyjnego powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 149/FK/20 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 16 listopada 2020 r. w

sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chelmzy.

Stosownie do przepisoOw rozdzialu 3 ,Inwentaryzacja” ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
roku o rachunkowosci, jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg przeprowadzac
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacj¢. Przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

W zwigzku z powyzszym corocznie wydawane jest zarzgdzenie Burmistrza Miasta

W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Chetmzy.



Zatgcznik
do zarzqdzenia Nr 149/FK/20
Burmistrza Miasta Cheimzy

z dnia 16 listopada 2020 r.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA 2020 ROK

L.p. Data Czynnos¢
1 Do dnia 18.12.2020 r. Wydanie arkuszy spisowych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j
niach okresl h li N
9 Najpozniej w dniac .0. -ES onych w tabeli Zakoficzenie spisu z natury
ponizej
. : Przekazani P dniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wykorzystanych
Do 10 dni od dnia zakonczenia czynnosci reciazatic p .rzez rrewoctiez g' J 4 . Y ) ] WyKorzystany .
3. spisowveh formularzy spisowych do Przewodniczacego Zespotu rozliczajacego w celu opracowania
P y roznic migdzy danymi spisu i danymi ewidencji ksiggowej
Opracowanie przez Zespot rozliczajacy wynikdéw spisu 1 przekazanie Przewodniczacemu
4. Do dnia 22 lutego 2021 r. Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienia roznic inwentaryzacyjnych dla przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego
5, Do dnia 26 lutego 2021 . Przedioz.enie przez I?I’Ze’\yo'dn'iczqcego Kom‘isji Inwentaryzacyjnej pisemnych wnioskow
w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
. Przedstawienie przez P dniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdania z
6. Do dnia 10 marca 2021 r. Slawiente p rzewodniczacey ) yzacyIney sp
przebiegu inwentaryzacji
. Przekazanie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng kompletnej dokumentacji
7. Do dnia 15 marca 2021 r.

inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego




Inwentaryzacja

L .. Rodzaj Osoba materialnie Termin przeprowadzenia
Lp Przedmiot inwentaryzacji . .. o wedlug stanu na . . Nr Zespotu
inwentaryzacji | odpowiedzialna dzien inwentaryzacji
Spis 7 natur Spis z natury: 31.12.2020 r. — Spis z natury — Zespot 2
1. | Budynki Vser fikac'g Beata Siwek 31.12.2020 . 15.01.2021r. Weryfikacja — Zespot 5
y ] Weryfikacja: do 15.01.2021 r. (co najmniej 3 osoby)
C 1, . Piotr Jasinski ,
2. | Zapasy materiatow Spis z natury Janusz Mikolajczyk 31.12.2020r. 31.12.2020r. Zespot 3
Mirostaw Rostkowski
Jarostaw Smyczynski
Sylwia Pigtkowska
Obce srodki trwate bedace . Malgorzata Jaworska ,
3. wlasnoscia innych jednostek Spis z natury Wiestawa Pajak 31.12.2020 r. 31.12.2020 r. Zespot 1
Bogumita Wilczynska
Jolanta Kwiatkowska
Mirela Strzelec
4. | Srodki pieniezne w kasie Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2020r. 31.12.2020r. Zespot 4
5. | Czeki i weksle obce Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2020 r. 31.12.2020 . Zespot 4
6. | Depozyty Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2020r. 31.12.2020r. Zespot 4
Gwarancje bankowe i
7. | ubezpieczeniowe ztozone jako Spis z natury Maria Wilifiska 31.12.2020 . 31.12.2020 . Zespot 4
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow
8. | Druki $cistego zarachowania Spis z natury Maria Wilinska 31.12.2020 r. 31.12.2020r. Zespot 4
Tablety przekazane do korzystania . L . ,
9. | Radnym Rady Miejskiej Chelmzy w |  Spis znatury | edni Rady Miejskiej | 39 45 55oq, | SPisznatury: 31.12.2020 . - Zespot 1

ramach umow uzyczenia

Chelmzy

15.01.2021r.




Laptop zakupiony w ramach
Projektu ,,Strefa Migjskich Inspiracji
— program przeciwdziatania

10. .. . , . Spis z natury Hanna Maciejewska 31.12.2020r. 31.12.2020r. Zespot 1
dziedziczeniu ubodstwa na terenie
Chetmzy” przekazany do
korzystania — uzyczenia
Naleznosci, z wyjatkiem naleznosci _ ) - potwierdzenia sald:
spornych i watpliwych, Bozena Kazaniecka Aleksandra Buller, Dorota
publicznoprawnych, naleznosci od Potwierdzenie Dorota Wroniecka Wroniecka i Justyna
11. o >, Julia Saletnik 30.11.2020 r. Do 15.01.2021 r. .
pracownikoéw oraz 0sob salda Aleksandra Buller Pniewska
nieprowadzacych ksiag Justyna Pniewska - protokot: Zespot Nr 5
rachunkowych (co najmniej 3 osoby)
Srodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych (w tym . . _ , o ,
12. | $rodki pienigzne stanowiace Pm"‘g‘:{gf”'e %ﬁf_\‘/‘ﬁaﬁarﬁae‘;\lgckﬁa 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. fggtr‘]’;ﬁh i‘;%";iggy?
zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow)
Potwierdzenie - potwierdzenia sald:
13. | Udzialy i akeje salda Aleksandra Buller | 31.12.2020. Do 15.01.2021 . Aleksandra Buller,
Weryfikacja - proto!(oi. Zespot Nr 5
(co najmniej 3 osoby)
Spis z natury
s Spor-za‘dzony- Mirostaw Rostkowski
14, | Wihasne skladniki majatkowe przezjednostkl, | =y L Wilezyhski | 311220207, Do 15.01.2021 . Zespot rozliczajacy
uzyczone innym jednostkom ktorym uzyczono Marek Kuffel
wlasne sktadniki
majatkowe
- potwierdzenia sald:
15. | Kredyty i pozyczki POtV‘Q:Irgaze”'e Beata Golebiewska | 31.12.2020r. Do 15.01.2021 r. ) ngéigoggs';gsﬁ 5
(co najmniej 3 osoby)
16. | $rodki trwale w budowie Weryfikacja Julia Saletnik 31.12.2020. Do 15.01.2021 . Zespot 5
(co najmniej 3 osoby)
17. | Srodki trwate, do ktérych dostepjest | \yorvfivacia | Irencusz Pawlikowski | 31.12.2020T. Do 15.01.2021 r. Zespdl 2 1 Zespot 5

utrudniony

(co najmniej 3 osoby)




Srodki trwate znajdujace si¢ na

Pracownicy
merytoryczni

18. . . Spis z natury odpowiedzialni 31.12.2020r. 31.12.2020 r. — 15.01.2021 r. Zespot 2
terenie nlestrzezonym zgodnie 7 zakresem
czynnosci
19, | Grunty i drogi oraz prawa Weryfikacja Beata Siwek 31.12.2020 r Do 15.01.2021 r Zespol S
" | zakwalifikowane do nieruchomosci T ' T ' (co najmniej 3 osoby)
Naleznosci i zobowigzania . Dorota Wroniecka Zespot 5
20. ; Weryfikacja Julia Saletnik 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. e
publicznoprawne Maria Wilifiska (co najmniej 3 osoby)
Naleznos$ci i zobowigzania wobec — Beata Golebiewska Zespot 5
21 pracownikéw Weryfikacja Maria Wilifiska 31.12.2020r. Do 15.01.2021 r. (co najmniej 3 osoby)
Naleznosci i zobowigzania o B[;)Ozreorg I\f\zzoarﬁieicéa Zesn61 5
22. | dotyczace 0sOb nieprowadzacych Weryfikacja Julia Saletnik 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. (co najmnigj 3 osoby)
ksiag rachunkowych Maria Wilifiska
23. | Wartoéci niematerialne i prawne Weryfikacja Jarostaw Smyczyfski | 31.12.2020 . Do 15.01.2021 T. (o naj ,%]f,?gjog 5osoby)
) Aleksandra Buller Zesnol 5
24. | Srodki pieni¢zne w drodze Weryfikacja Maria Wilinska 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. | OSP 3 0sob
Justyna Pniewska (co najmniej 3 osoby)
Dorota Wroniecka
25. | Naleznosci sporne i watpliwe Weryfikacja pia Salemik | 31.12.2020. Do 15.01.2021 . (co i ri‘;?gj"; isoby)
Bozena Kazaniecka
Justy_na PnieV\_/ska
26. | Rozliczenia miedzyokresowe Weryfikacja ana Saletnik | 31.12.20207. Do 15.01.2021 . (co éiigj"; ‘Zsoby)
Bozena Kazaniecka
Bozena Kazaniecka Zespodl 5
27. | Fundusze wtasne, fundusze specjalne Weryfikacja Justyna Pniewska 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. L 3 0sob
Julia Saletnik (co najmniej 3 osoby)
Pracownicy
merytoryczni Zespdl 5
28. | Pozostale aktywa i pasywa Weryfikacja odpowiedzialni 31.12.2020 . Do 15.01.2021 r. P

zgodnie z zakresem
czynnosci

(co najmniej 3 osoby)




